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Dovoľujeme si Vás pozvať na  odborno-konultačný seminár 
 

Správa registratúry v súlade s platnou legislatívou  
- novela zákona o archívoch a registratúrach,  

účinná od 1. 3. 2011  
(ako správne evidovať, ukladať a vyraďovať záznamy) 

 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
                       

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

+ Účastníkom seminára bude poskytnutý pracovný materiál obsahujúci vzory dokumentácie. 

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 
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PhDr. Veronika Nováková 
špecialista na problematiku registratúry a archívnictva  
 

23. 3. 2011 
9.00 - 14.30 h / prezencia účastníkov 8.30 - 9.00 h 
                     

Zvolen, Divadelná reštaurácia - Kaviareň (2. poschodie) 
Divadelná ulica 3 / mapu prístupu na toto miesto nájdete na www.akademiaplus.sk   
 

Cieľom seminára je informovať jeho účastníkov o povinnostiach a požiadavkách, ktoré im ukladá 
zákon o archívoch a registratúrach v znení neskorších predpisov, s dôrazom na zmeny vyplývajúce 
z novely zákona, účinnej od 1. 3. 2011.  
     

Účastníci seminára získajú súbor poznatkov a praktických rád potrebných pre zabezpečenie 
efektívnej správy registratúry (písomností), tak aby predišli živelnému a neprehľadnému 
zhromažďovaniu dokumentov a ich správu vykonávali v súlade s platnou legislatívou.  Naučia sa 
ako záznamy prijímať, kedy a ako ich evidovať, triediť, manipulovať s nimi a vyraďovať ich a tiež 
ako vykonávať správu elektronických dokumentov. Dostatočný priestor bude venovaný riešeniu 
konkrétnych problémov a námetov účastníkov. 
  

Seminár je určený asistentkám, sekretárkam, zamestnancom na úseku ľudských zdrojov, 
ekonómom, účtovníkom, administratívnym pracovníkom a ostatným zamestnancom povereným 
správou registratúry.    

� Zákonom stanovené povinnosti pri správe 
registratúry, praktický výklad novely 
zákona účinnej od 1. 3. 2011  

 

� Evidovanie - predpoklad hodnovernosti 
záznamov 

 

� Ukladanie záznamov podľa 
registratúrneho plánu - praktický návod na 
vypracovanie registratúrneho poriadku 
a registratúrneho plánu  

 

� Vyraďovanie záznamov - všeobecná, účtov-  
ná, daňová, personálna, obchodná agenda 

� Vyraďovanie záznamov v subjektoch, ktoré 
v zmysle novely zákona č. 395/2002 Z.z. 
o archívoch a registratúrach nemajú 
povinnosť vypracovať registratúrny plán 

 

� Špecifiká ukladania dokumentov  
v orgánoch a organizáciách verejnej správy 

 

� Zjednodušené vyraďovacie konanie  
- možnosti v zmysle novely zákona  
č. 395/2002 Z.z. a vyhlášky č. 628/2002 Z.z. 

 

� Konzultácie - odpovede na otázky 
účastníkov seminára + odborné poradenstvo 



 

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

Organizačné informácie a pokyny 
 

18. 3. 2011 
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).  
 

Pre prihlásenie na seminár využite niektorú z nasledovných možností: 
+ vyplnením on-line registračného formulára na www.akademiaplus.sk (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 na www.akademiaplus.sk 

+ 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 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 účasti 3 a viac osôb z 1 subjektu na 1 seminári poskytujeme zľavu vo výške 10 %  
+ pravidelní účastníci seminárov Akadémie Plus môžu využiť vernostný program, umožňujúci 

dlhodobé využívanie zliav až do výšky 10 % - viac informácií na www.akademiaplus.sk  
 

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, 
technické a lektorské zabezpečenie seminára, účasť prihlásenej osoby na podujatí, pracovný, resp. študijný 
materiál v tlačenej alebo elektronickej forme, občerstvenie (káva / čaj, minerálka) a obed, podávané v priebehu 
seminára. Požiadavku na bezmäsité jedlo je možné nahlásiť pri prezencii účastníkov seminára.  
 

Bezhotovostnú úhradu poplatku na základe tejto pozvánky uskutočnite do 18. 3. 2011  
� číslo účtu: 6626195003/1111, vedený v UniCredit Bank, a.s. 
� variabilný symbol: 1611 / 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 prezencii  
+ v prípade úhrady poplatku po uvedenom termíne je pri prezencii 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 prezencii účastníkov seminára.   
+ pri hotovostnej platbe bude účastníkovi vystavený doklad z registračnej pokladnice  
 

Táto pozvánka slúži ako príloha k účtovnému dokladu o zaplatení účastníckeho poplatku 
(faktúra, príp. doklad z registračnej pokladnice). 
 

Prihlášku je možné stornovať najneskôr 3 dni pred konaním seminára. V prípade neskoršieho 
storna Akadémia Plus, s.r.o. poplatok nevracia, prihlasujúci subjekt môže vyslať náhradníka.   

 

V prípade nepredvídaných okolností alebo inej nepriaznivej situácie si Akadémia Plus, s.r.o. 
vyhradzuje právo na zmenu miesta alebo termínu konania seminára, prípadne na jeho úplné 
zrušenie. O všetkých zmenách budú prihlásení záujemcovia informovaní písomne, telefonicky 
alebo e-mailom, pričom informácia bude zverejnená tiež na www.akademiaplus.sk/klientskazona. 
V prípade zmien priamo súvisiacich s odbornou problematikou seminára (napr. nová  
legislatívna úprava), bude program seminára aktuálne doplnený.   
 

Počas seminára je bez výslovného súhlasu lektora a organizátora zakázané vyhotovovanie 
akýchkoľvek zvukových alebo obrazových záznamov.  
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