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Kategdria skolenia Registratura obsahuje kurzy:

Sprava registratury

Seminar Sprava registratlry je ur¢eny vSetkym, ktori pochopili délezitost budovania vlastného
informacného systému a potrebu odbornej a kvalitnej starostlivosti o dokumenty. Je ur¢eny najma
asistentkdm, zamestnancom na Useku ludskych zdrojov, sekretarkam, spravcom registratury,
archivdrom, zamestnancom hospodarskych sprév, ako aj dalsim odbornym zamestnancom. Riadna
sprava dokumentov je podmienkou zavedenia I1SO 9001, ako aj dalSich medzindrodnych noriem.
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Elektronické dokumenty v praxi

Informdcie o pripravovanom Standarde pre elektronické systémy na spravu registratdry, sprava
elektronickych dokumentov a podmienky ich hodnovernosti
Dlhodobé ukladanie elektronickych registratdrnych zdznamov

Sposob vykonu spravy registratury podl'a najnovsich trendov
popis jednotlivych manipula¢nych Gkonov
tvorba internych noriem v tejto oblasti

Informacia o pripravovanej vyhlaske o vykone spravy registratury organov
verejnej spravy

Osobitné pravne predpisy
informdcia o osobitnych pravnych predpisoch z oblasti archivnictva a spravy registratury, ako aj
osobitnych pravnych predpisoch, ktoré upravuju spravu niektorych Specifickych druhov dokumentov

(Uctovna, personalna, technickd, obchodnd agenda) vratane vykladu ustanoveni, ktoré sa viazu k sprave

dokumentov

vyklad ustanoveni vyhlasky MV SR €. 628/2002 Z. z. vo vztahu k hodnoteniu,
vyradovaniu a ochrane dokumentov

rozbor jednotlivych manipula¢nych Ukonov pri sprave dokumentov - spésoby ich prijimania, triedenia,
evidovania, spracovania, Uschovy a ochrany vyuzivania a vyradovania v aktualnej, modernej podobe

Registraturny plan
navod na tvorbu a spésoby pouzitia
aktudlne trendy v automatizovanej sprave dokumentov (SW produkty v tejto oblasti)
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