RNDr. Jan Balog - ProFuturo
Kosické Olsany 181

nro futur( s

E-mail: pft@pft sk
www.pft.sk

Téma:

Datum konania:

Miesto konania:

Cas konania:

Lektor:

Program:

POZVANKA

TVORBA A FORMALNA UPRAVA URADNYCH DOKUMENTOV
NOVE STN UCINNE OD 1. DECEMBRA 2023

17. april 2024
Kultarno - spolocenské centrum, Jedlikova 7, KoSice /oproti OC OPTIMA/
9:00 hod. - 14:30 hod. (Registracia ucastnikov od 8:30 hod.)

Mgr. Maria Mrizova, PhD.
riaditelka odboru archivov a registratur Ministerstva vnutra SR,
spoluautorka legislativnych zmien.

0Od 1. decembra 2023 vstUpili do platnosti nové STN pre tvorbu Uradnych

dokumentov. Pripravili sme preto pre Vas seminar, na ktorom sa dozviete

vsetky potrebné informacie

e zmenach, ktoré priniesli nové STN od 1.12.2023 a ako tieto zmeny
premietnut’ do Vasej praxe pri tvorbe, Uprave a sprave dokumentov,

» aké su spravne pravidla a zasady tvorby, Upravy a spravy Uradnych
dokumentov a Uradnych listov podla novych STN,

« ako zapracovat tieto nové pravidla tvorby Uradnych dokumentov do
Vasho registraturneho poriadku a aplikovat’ ich do praxe

Na skoleni/seminari bude sa budeme venovat’ najma vykladom zmien
o STN 01 6910 - Pravidla pisania a Upravy pisomnosti a
» STN 88 6101 - Predtlac listovych papierov na Uradné a obchodné listy

Komu je seminar urceny:

« spracovatelov Uradnych listov, obchodnych listov, ako aj tvorcov inych
typov Uradnych dokumentov

» asistentky, sekretarky, archivarov

o subjekty verejnej spravy vratane organov verejnej moci vsetkych
stupnov

e spravcov registratury

« dalsich odbornych zamestnancov verejnej a podnikatelskej sféry, ktori
vykonavaji administrativne Cinnosti

Pravidla pisania a upravy pisomnosti (STN 01 6910)

e Formalna Uprava dokumentov podla prislusnych STN
« Stylizacia Gradnych dokumentov

» Zasady tvorby Uradnych dokumentov

Predtlac listovych papierov na uradné a obchodné listy (STN 88 6101)

Praktické ukazky pouzitia noriem pri tvorbe uradnych registratirnych
zaznamov

Manipula¢né ukony pri sprave dokumentov v etape spracovania
registratirneho zaznamu

Diskusia
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RNDr. Jan Balog - ProFuturo
Kosické Olsany 181
, 044 42 Rozhanovce

oro futur(®

E-mail: pft@pft sk

www.pft.sk
Ucastnicky 120,- Eur s DPH (100,- Eur bez DPH)
poplatok:
Uzavierka 2 dni pred konanim akcie
prihlasok: /Datum ukoncenia registracie je iba orientacny a vyhradzujeme si pravo

ukoncit’ registraciu po naplneni max. poctu ucastnikov./

Kontakt: RNDr. Jan Balog, Mobil: 0908-973571, E-mail: pft@pft.sk

PRIHLASKA NA DALSEJ STRANE
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PRIHLASKA

TVORBA A FORMALNA UPRAVA URADNYCH DOKUMENTOV
NOVE STN UCINNE OD 1. DECEMBRA 2023

/KOSICE, 17.04.2024/

Vyplnenu prihldsku ndm zaslite mailom na adresu pft@pft.sk.

Venujte pozornost presnému vyplneniu tGdajov v prihldske, ktoré je déleZité pre sprdvne vystavenie
faktary.

Nazov firmy:

Adresa:

ICO:

DIC:

IC DPH:

Telefon:

E-mail: ~ povinné -~

Mena a priezviska
ucastnikov:

Dolezita poznamka:

Ucastnicky poplatok zaplat'te prevodom na nds tcet najneskér 2 dni pred akciou. Pre identifikdciu
platby uved'te prosim pri prevodnom prikaze v popise thrady nazov Vasej firmy.

V ucastnickom poplatku su zahrnuté Studijné materidly, obCerstvenie, teply obed a ndklady na
organizaéné zabezpecenie semindra. Prihldska na semindr je NEZAVAZNA a stdle ju moZete
bezodplatne zrusit 2 dni pred konanim akcie. Uastnicky poplatok nevraciame iba v pripade ak
svoju prihldsku nezrusite v termine 2 dni pred konanim semindra a nezucastnite sa tejto akcie(
stdle je ale mozZnad tcast’ ndhradnika ).

Ak poZadujete potvrdenie o prijati a zaevidovani Vasej prihldsky, uvedte tuto svoju poZiadavku

v maili alebo priamo v prihldske, hned’ za menami prihldsenych ucastnikov.

Nazov Gc¢tu: RNDr. Jan Balog - ProFuturo Cislo G¢tu: 3279674451 / 0200

Banka: VUB Variabilny symbol: 240417

IBAN: SK2502000000003279674451 Konstantny symbol: 0308

BIC: SUBASKBX Ucel platby: ... uvedte nazov vasej firmy ...
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