Odborny seminar v oblasti registratury

Seminar je ur€eny: pre zamestnancov Statnych a nestatnych pravnych subjektov, ktori maju
zabezpeCovat' spravu registratury, pravidelne pripravovat zaznamy k vyradovaciemu konaniu,
ktori potrebuju ziskat odbornost pri sprave registratirnych zaznamov organizacii.

Miesto konania: Starova 19, 97701 Brezno
Termin: podla dohody
Cena Skolenia: podla aktualneho cennika*

Prednasa: Mgr. Jana Martancikova

Obsah Skolenia:
- Platné pravne predpisy na useku spravy registraturya povinnostiz nich vplyvajuce pre rok 2011

- Sprava registratary - zakladné pojmy, registratirnydennik a jeho pouzivanie, manipulacia so
zaznamami a spismi v organizaciach (prijem, obeh, odosielanie)

- Priprava vyrad'ovaciehokonania - hodnoteniezaznamov, postup pri vyradovani

- Registraturny poriadok a registraturnyplan - priprava tvorby, schvalovanie,ich funkcia pri
vyradovani

- Rozdiel medziregistraturnou a archivhou hodnotou dokumentu

* Cennik je dostupny na vyZiadanie prostrednictvom emailu.
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