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1 Popis aplikacie

Hlavnou ulohou aplikacie Registratirna kniha (dalej len aplikacia) je evidencia vsetkych
vstupnych, vystupnych a internych dokumentov tykajlcich sa spolocnosti. Aplikacia spifia poZiadavku
Uplnej a presnej evidencie zaznamov do spolocnosti prichadzajlcich, z nej odosielanych, aj internych
zaznamov.

Na rozdiel od fyzickej spravy registratury aplikacia poskytuje okamZzité informacie o Stadiu
vybavovania spisov a zaznamov. Zaroven podava informacie o dodrZiavani leh6t na ich vybavenie.
Automatické pridelovanie znakov hodnoty a leh6t uloZzenia po zadani registratirnej znacky spisu, je
predpokladom pre ul'ahcenie pravidelného a planovaného vyrad'ovania spisov.

Uroveri bezpe¢ného uloZenia a ochrana zapisanych tdajov je zabezpedena na béaze definovanych
pristupovych prav spracovatelov (pouzivatelov aplikacie), na zaklade ich pracovnych pozicii. UmoZiuje
pristupovat’ k idajom organizacného utvaru, do ktorého je spracovatel zaradeny.

Architektira systému je dostatocne flexibilnd a otvorena na to, aby umoZnovala viest’
centralizovany dennik z moznostou evidovania z réznych miest siCasne, pri zachovani jednej centralnej
evidencie. Zaznamy sa eviduji v poradi v akom vznikli, alebo v akom boli dorucené. Evidencné Cislo sa im
pridel'uje v chronologicko-numerickom poradi. Pre kazdy kalendarny rok sa otvara novy registratirny
dennik. Ciselny rad sa vidy zacina prvym pracovnym driom kalendarneho roka &islom jeden a kondi sa
poslednym pracovnym difiom kalendarneho roka.

Spracovatel' pouzivajici aplikaciu sa podiela na dalSom spracovani zaznamov ato tym, ze

v jednotlivych krokoch spracovania zaznamu alebo spisu im upravuje alebo pridava vlastnosti a atributy.

Dennik zaznamenava udaje:

Evidencéné &islo zaznamu Datum evidovania

Udaje o odosielatel'ovi Nedostatky zasielky

Udaje o spracovatel'ovi Cislo spisu

Cislo zaznamu v ramci spisu  Prepojenie v ramci viacerych kalendarnych rokov
Poéet listov a priloh Lehota vybavenia

Sposob vybavenia Datum vybavenia

Registratirna znacka Znak hodnoty

Lehota uloZenia Zapis o vyradeni spisu z registrattry
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1.1 Prihlasenie do aplikacie

Registratirna kniha beZi ako serverova webova aplikacia. Pouzivatel'ské rozhranie, tzv. tenky
klient. je zobrazované prostrednictvom internetového prehliadaca Internet Explorer. Spustenie aplikacie
pouzivatel’ vykona zadanim prislusnej webovej adresy do prehliadaca.

Po spusteni sa zobrazi vstupna obrazovka aplikacie. Zadajte pouZivatel'ské Meno a Heslo

a kliknite mySou na tlacidlo (d'alej len stlacte tlacidlo) Prihlasit’.

www.DATALAN.sk

Registratirna kniha v1.5.9
Rodina produktov Datalan Memphis

Meno : Bhn I

Heslo - NN
@ Prihlasit

Obr. 1: Prihldsenie do aplikacie
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1.2 Hlavna obrazovka aplikacie

Po Uspesnom prihlaseni sa zobrazi hlavna obrazovka aplikacie Registratirna kniha s pracovnou

plochou pouzivatela. Udaje su viazané na konkrétneho spracovatela a organizacny Gtvar.

- (?) Registratima kniha v1.5.9
[ ' Rodina produktov Datalan Memphis

Administrator Admin  » Odoslané spisy » Stranalz1

TR ey

| strna1z1 (4spisy) | B zoznam
€ Administator Adrin 1 1/2008/101 Spis, kde do tisla bol zatkitnuté vEetky moZnosti 31.3.2007 Rudolf Miyncek, 101
, : (21 6/2008/NKP Spis 50 zéznamami 5.2.2009 Ivo Svec, NKP
2 ) (21 22/2008/NKP Adminov spis aaa TCH 10. 2. 2009 Tvo Svec, NKP
(21 59/2008/NKP Spis 2007 TcH 5.1.2009 Ivo §vec, NKP

Strana 1z 1 (4 spisy)

[ Knha doslych faktir

[] Oby&ajna posta
[ Doporucend posta ES

[ Nevybavené zaznamy E’ Osobnia registratira : Administrator Admin

Organizatny Gtvar : Administratori
€ Cepel Jozef
Cekovy potet otvorenyich spisav : 26

€ Goga Michal Cekowy poet zéznamoy na vybaverie : 96

Poget pridelenych spisov : 4
Potet pridelenych zaznamov : 10
Potet odmietnutych spisov = 1

Pocet odmietnutych z&znamov : 4

Obr. 2:  Hlavné okno aplikacie

1.3  Popis pouzivatel'ského rozhrania

Pouzivatel'ské rozhranie aplikacie Registrattrna kniha je vytvorené ako tzv. tenky klient dostupny
prostrednictvom internetového prehliadaca. Z tohto dévodu umoZiuje zahdjit' pracu ihned bez

predchadzajlcej instalacie.
Hlavné okno aplikacie je rozdelené na niekol'’ko zakladnych casti:

Panel nastrojov Ul'ahcuje pristup k najcastejsSie pouzivanym prikazom

Priecinky Zobrazuju hierarchickd Struktdru aplikacie

Obsah priecinku Zobrazuje obsah aktualneho priecinku v strome

Informaény panel / detail polozky Obsahuje podrobné udaje o vybranej polozke
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1.3.1 Panel nastrojov

Panel nastrojov obsahuje ikony graficky znazoriujuce funkény vyznam nastroja. Je umiestneny
vo vrchnej Casti okna aplikacie. Kliknutim na ikonu sa spustia Ulohy alebo funkcie, ktoré zodpovedaiju

jednotlivym nastrojom.

Novy zaznam aktivacia formular pre zadavanie nového registratirneho zaznamu

Moje priecinky zobrazenie vlastnych priecinkov spracovatela

Priecinky organizac-

P, zobrazenie priecinkov organizacného Gtvaru
ného utvaru

_— . aktivacia formulara pre vyhl'adanie spisu alebo zaznamu podla
Vyhl'adavanie < , sy
pozadovanych kritérii
Tlacové zostavy aktivacia formulara s ponukou tlacovych zostav

Registraturne agenda registrat(irneho strediska

stredisko
Zapozicky aktivacia menu pre zapozi¢anie a vratenie spisu
. aktivacia formulara s ponukou pre pouzivatel'ské nastavenia,
Nastavenia AN , . , .
administraciu, adresar a systémové nastavenia
Napoveda pomocnik spracovatel'ov pre pracu s aplikaciou
Odhlasenie odhlasenie z aplikacie

Q)0 [F{| T &1 oD O
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1.3.2  PriecCinky

Tzv. strom prieCinkov sa nachadza na lavej strane obrazovky. Aplikacia Registratirna kniha
pouziva rozdelenie evidovanych poloZiek do prieCinkov podla stavu v akom sa prave nachadzajd.

V priecinkoch su umiestnené spisy a zaznamy vzdy oddelene.

& Pracovna plocha Spisy, nad ktorymi spracovatel’ méze vykonat’
\% vietky operacie
% Pridelené zaznamy Zaznamy pridelené spracovatel'ovi z podatelne,
& alebo od iného spracovatela
~—_ Pridelené spisy Spisy pridelené spracovatel'ovi od iného
¢ spracovatela
»,  Odoslané zaznamy zaznam prideleny inému organizacnému Gtvaru
fad alebo spracovatelovi
~-_ Odoslané spisy Spisy odoslané s priznakom Po vybaveni vratit’
.ﬁ'ﬂ
»  Odmietnuté Zaznamy, ktoré boli spracovatel'ovi vratené
{1l zaznamy prikazom Odmietnut’ zaznam
}_J.] Odmietnuté spisy Spisy, ktoré boli spracovatel'ovi vratené

prikazom Odmietnut’ spis

Okrem uvedenych prieCinkov si v zavislosti od pristupovych prav prihlaseného spracovatela
a organizacného Utvaru definované pouzivatel'ské pohl'ady. Napriklad pre organizacny Utvar definovany
ako Vypravia, su to pohl'ady Obycajna posta a Doporucena posta. Nahliadanie na pracovné plochy inych
pouzivatel'ov uz nie je viazané na veducich organizacnych Utvarov. Boli pridané pristupové prava, ktoré je

mozné a na zaciatku aj potrebné pridelit’.

1.3.3  Obsah priecinka

Pracovna oblast na obrazovke, na ktorej sa zobrazuju evidované zaznamy alebo spisy
prihlaseného spracovatela je delenad na dve okna, zoznam dokumentov priecinka a informacny panel.

Zoznam dokumentov zobrazuje spisy, alebo zaznamy, ktoré si spracovatel vytvoril alebo mu boli
pridelené na spracovanie. Dokumenty mdZe dopifiat, prehliadat, pridelovat, menit’ vlastnosti, atd’,
v zavislosti od pridelenych pristupovych prav. V prieCinku Pridelené zaznamy alebo spisy sa po kliknuti
otvoria zaznamy s mozZnostou ich Upravy a prebratia zaznamov alebo spisov na pracovni plochu.
Z dovodu prehladnosti pri velkom pocte zaznamov je nad zoznamom dokumentov aj pod zoznamom
dokumentov uvedeny Udaj o strankovani a aktualnom pocte zadznamov. V kazdom zozname je moZnost’

vytvorenia tlacovej zostavy aktualnych zaznamov pomocou volby ,Zoznam".
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Strana 1z 1 (4 spisy) ‘ =4 Zoznam

(1 22/2008/NKP Adminov spis aaa TCH 10. 2. 2009 Ivo Svec, NKP
] 6/2008/NKP Spis s0 zdznamami 5.2.2009 Ivo Svec, NKP
1 59/2008/NKP Spis 2007 TCH 5.1.2009 Ivo Svec, NKP
1 1/2008/101 Spis, kde do &sla boli zadkrtnuté vietky moZnosti 31. 3. 2007 Rudolf Miyn&ek, 101

Strana 1z 1 (4 spisy)

Obr. 3: Zoznam spisov v priecinku

Pri poCte zaznamov dokumentov presahujlcich jednu stranu, je Gdaj o strankovani doplneny o moznost’

listovania po stranach.

Strana1z3 4 4 1 2 3 b M (42 zdznamov) ‘.j Zoznam ‘

Adresa Cislo Nazov zaznamu (Vec) Odoslané Spracovatel +
=] ) aaa 8/2009 aaaa 22.1. 2009 Ivo Svec, NKP 1
=] :if’éfg:”‘f s o 1/2009 Externy Ciarovy kdd a PP povolené 16. 2. 2009 Ivo Svec, NKP
Oznamenie o planovani zostavajlich dni dovolenky pre zabezpedenie E i
|#] 0 ApM 22/2008 vevbhy addseri Hotkee 19. 9. 2008 Ivo Svec, NKP
-»] ABECEDA, a.s. 7/2008 nazov 5. 6. 2008 Ivo Svec, NKP
<#] BHABECEDA, a.s. 6/2008 nazov 5. Eizons Tvo Svec, NKP
®] ADM 5/2008 nazov 5. 6. 2008 Ivo Svec, NKP
«=1 0 3/2008 nazov 5.6.2008 Ivo Svec, NKP

Obr. 4: Zobrazenie zoznamu spisov na viacerych stranach

1.3.4 Informacny panel / detail polozky

Informacny panel sa nachadza v pravej spodnej Casti obrazovky. Zobrazuje Statistiku aktualneho
stavu spisov a zaznamov prihlaseného pouzivatela. Po kliknuti na dokument z zozname dokumentov,

informacny panel zobrazi detail vybraného dokumentu.

Osobna registratira : Administrator Admin

s or

Organizacny Utvar : Administratori

Celkovy podet otvorenych spisov : 26

Celkovy podet zaznamov na vybavenie : 96

Pocet pridelenych spisov : 4

Pocet pridelenych zaznamov : 10 %

Pocet odmietnutych spisov @ 1
Pocet odmietnutych zaznamov : 4

Obr. 5: Statistika aktudlneho stavu spisov a zaznamov
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Kliknutim na konkrétny spis, resp. zaznam sa v informacnom paneli zobrazi detailny zoznam
vlastnosti prezeraného dokumentu. V spodnej Casti sa v zavislosti od aktualneho stavu dokumentu

a pristupovych prav spracovatela zobrazuje ponuka prikazov pre jeho nasledné spracovanie.

Strana 1z 2 || 1 2 » bkl (21 spisov) | =# Zoznam B
(] 26/2009/ADM Zaznam pred zmenou kalendameho roka 9, 11. 2009 Admin Administrator, ADM
(1 25/2009/ADM Test 30. 10. 2009 Admin Administrator, ADM
1 24/2009/ADM Testt 30. 10. 2009 Admin Administrator, ADM
(1 23/2009/ADM Test 30. 10. 2009 Admin Administrator, ADM
1 22/2009/ADM Centralna uzdvierka 30. 10. 2009 Admin Administrator, ADM  _
1.! > nr 3

1) Histéria (= Obssh spisu (5§ Spisowy obal := Poradie zaznamov & Zatvorit
Chlo spisu 26/2009/ADM  Predchddzajici spis ---  Nasledujic spis

Stav Otvoreny  Pocet zdznamov 1  na vybavenie 1

Nazov Zéznam pred zmenou kalendarneho roka

Registratiirna znacka
Spracovatel Admin Administrator, ADM

Poznamka

() Upravit' viastnosti spisu
| Obmedzit’ pristup k zdznamom
| Uzavriet’ spis
| Pridelt’ spis organizacnému Utvaru

() Pridelt’ spis spracovatelovi

Obr. 6: Detail spisu v informacnom okne

Spisovy obal aj Obsah spisu st pouzivatelom dostupné v novom nastrojovom paneli, v okne vlastnosti
spisu, do ktorého sme prest'ahovali aj Historiu.
V tomto detailnom zobrazeni je mozné menit’ poradie zaznamov obsiahnutych v spise pomocou volby

»Poradie zaznamov". Pri pozadovanom zazname zmenime poradové Cislo zaznamu v spise.
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Poradie zaznamov v spise 12/2009/ADM
Cislo Nazov Poradie

Zaznam RV zaradeny cez IRVRK 1 -
RV/13/2009 Zdznam RV zaradeny cez IRVRK -2 -
RV/14/2009 Zaznam RV zaradeny cez IRVRK 3 -
RV/15/2009 Zdznam RV zaradeny cez IRVRK -4 -
RV/16/2009 Zaznam RV zaradeny cez IRVRK 5 -
RV/17/2009 Zaznam RV zaradeny cez IRVRK -6 -
RV/18/2009 Zaznam RV zaradeny cez IRVRK 7 -

Zdznam RV zaradeny cez IRVRK -8 -
RV/19/2009 Zaznam RV zaradeny cez IRVRK 9 -
RV/21/2009 Zaznam RV zaradeny cez IRVRK -1[) -
RV/22/2009 Zaznam RV zaradeny cez IRVRK i1 =
RV/23/2009 Zdznam RV zaradeny cez IRVRK -12 -
RV/24/2009 Zaznam RV zaradeny cez IRVRK 13 ~
RV/25/2009 Zaznam RV zaradeny cez IRVRK -14 -
RV/26/2009 Zéznam RV zaradeny; cez TRVRK 15 &
RV/27/2009 Zdznam RV zaradeny cez IRVRK .16 -
RV/28/2009 Zaznam RV zaradeny cez IRVRK 17 ~

Zdznam RV zaradeny cez IRVRK -18 -
RV/29/2009 Zaznam RV zaradeny cez IRVRK 19 -
RV/30/2009 Zdznam RV zaradeny cez IRVRK -ZD -
RV/31/2009 Zaznam RV zaradeny cez IRVRK 21 ~
RV/32/2009 Zdznam RV zaradeny cez IRVRK -22 -
RV/33/2009 Zaznam RV zaradeny cez IRVRK 23 ~

UloZit
Zavriet

V okne s vlastnostami zaznamu/spisu sa nachadza nastrojovy panel, v ktorom si umiestnené volby

Historia, Ciarovy kdd, Zobrazit' skenovany dokument, atd'.
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(3 Histdria =} Odpoved =] Sabldna [llll Ciarovy kéd

@ Zatvorit’

Cislo zdznamu ~ 37/2009  Stav  Prideleny  Druh  Prichadzijtic

Nazov (Vec) Novy zdznam

CHZP APOLLO Ddtum evidencie 27. 11. 2009  Spdscb dorucenia  Postou
Odosielatel’ Potocna 85

809 (1 Skalica Stran/prilch 0/0 List doruceny 27. 11. 2009

Stvisiace Cislo 12 Rokovacie &slo 43 Identifkdciz pdvodcu

Spracovatel’ Admin Administrator, ADM  Lehota vybavenia 27. 12. 2009  Typ zdznamu  Registratdrne zaznamy

Poznamka Nedostatky

Prijat’ zdznam do spisu
Pridelt’ zdznam organizaénému utvaru

Pridelt’ zdznam spracovatelovi

LI LR CHE 4

Zrusit’ zdznam

Obr. 7: Detail zaznamu v informacnom okne

© 2010 Datalan, a. s.
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2 Administracia systému

Administracia aplikacie sa nachadzaju pod tlacidlom Nastavenia ktoré je umiestnené na panely
nastrojov. Po potvrdeni sa zobrazi ponuka zlozend zo zaloZiek Pouzivatel'ské nastavenia, Administracia,
Adresar, Nastavenie systému. Bezny pouzivatel ma k dispozicii len prvi z tychto zaloZiek, ostatné su

uréené spravcovi Registratdrnej knihy.
Pouzivatel'ské nastavenia Administracia | Adresar | Nastavenie systému

Zmena hesla

<«

Nastavit' spracovavanych pouZivatel'ov

<<

¥ Delegovanie a vratenie prav

Obr. 8: Nastavenia aplikacie
2.1 Pouzivatel'ské nastavenia

2.1.1 Zmena hesla

Prikaz Zmena hesla umoznuje aktualne prihlasenému pouzivatel'ovi aplikacie kedykol'vek zmenit’
svoje prihlasovacie heslo.
Pouzivatel'ské nastavenia Administracia | Adresar | Nastavenie systému

2 7mena hesla

Staré heslo : sssssssens
MNové heslo : ssssse
Overenie hesla : sescesl

Obr. 9: Prikaz Zmena hesla
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2.1.2 Nastavenie spracovavanych pouzivatel'ov

Prikaz Nastavenie spracovavanych pouZivatelov umoziuje definovat’ zoznam pouZivatelov

z nasho organizacného Utvaru, za ktorych budeme prijimat’ pridelované zaznamy a spisy.

UZivatelske nastavene | Adminstrice || Adresdr || Mastavenie systému

¥ Imenz hesiz

o

21 Mastavit spracovavanych poufivatelov

¥ Jozef Cepel Administratar
Michal Goga Administratori
Blanka Lajchova Administrataor
Jaraskv Obr Administratori
[] adam §angala Adrrinistrator
[] Ivo Svec administratari

Obr. 10: Prikaz Nastavenie spracovavanych pouZivatelov

2.1.3 Delegovanie a vratenie prav

V pripade planovanej nepritomnosti spracovatela je mozné definovat’ jeho zastupcu
z organizacného Utvaru, do ktorého pouzivatel' patri. Delegovanie sa zadava cez rozbalovaci zoznam

vyberom zastupcu a potvrdenim Delegovat'.

Pouzivatelské nastavenia | Administracia | Adresar | Nastavenie systému

¥ 7Zmena hesla

ol

¥ Nastavit' spracovavanych pouZivatelov

A Delegovanie a vratenie prav
Zastupovany : - [ vt prava |

Deleguj na : Kaplan Svatopluk hd Delegovat’

Obr. 11: Prikaz Delegovanie a vratenie prav

Po skonceni potreby zastupovania, moze delegovanie zrusit' uzivatel, ktory zastupoval, alebo
priamo administrator. Ak sa zastupovany uzivatel snazi o prihlasenie do systému je informovany, Ze je
zastupovany a kym je zastupovany.
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2.2 Administracia

Zalozka Administracia je pristupna pre administratorov a ponuka moznosti Organizacné Utvary,

Pouzivatel'ské role, PouzZivatelia, Registratirne znacky, Ciselné rady, Typy zdznamov, Delegovanie prav.

2.2.1 Organizacné utvary

PouZivatel'ské nastavenia | Administrdcia | Adresar | Nastavenie systému

2 Organizacné Utvary

7 Pridat (&’ Upravit 3¢ Odstrant’

Podet: 10

Administratori
Datalan ECM
Nakup
Obchod RK
Oddelenie RK
Utvarl
Utvar2
Utvar3
Utvard
Utvars

PouZivatel'ské role

<«

<«

Pouzivatela

€«

Registratirme znadky

<«

Ciselné rady

Typy zaznamov

«

5

Sablény

<

Delegovanie prav

© 2010 Datalan, a. s.
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Uprava organizacného utvaru

Nazov Utvaru : Administratori *

Znatka dtvaru : ADM #

Vypraviia :

Registratirne stredisko : Registratlrne stredisko 01 - %

Nadradeny (tvar : <nema nadradeny Gtvar> -

Vedudi dtvaru : <bez vediceho> -

Sprava Utvaru : Administrator Admin, ADM -
Upravit’ | | Vydistit’ |

V poli ,Sprava Utvaru® je mozné zmenit’ pracovnika povereného spravou registratiry na Utvare.
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2.2.2 Pouzivatel'ské role

Nastavenie pristupovych prav, individualnych aj skupinovych pre pouzivatel'ské role je rozdelené podla
kategorii. PouZivatel'ské role je mozné definovat’ pre jednotlivé prvky v kategdriach Spisy, Zaznamy,
TlaCové zostavy, Registratirne stredisko, Zobrazenia, Ostatné . Pristup je mozné pre konkrétnu Cinnost’

povolit’ alebo zakazat'.

Uprava pouzivatel'skej roly
Nézov roly : Administrator *
Predpinit’ podla : Administrator -
@ povolt 3 ) zakdzat' Odmietat’ pridelené spisy
| @ povolt X zakdzat Otvarat’ viastné vybavené spisy
K| @ povoli’ ¥ T zakdzat Prezeranie histdrie spisu
M@ povolt’ X ) zakdzat Pridel'ovat’ spisy organizacnym Utvarom
ﬂﬂ povaltt 2 zakdzat’ Pridel'ovat’ spisy spracovatel'om
| @ povolt’ ¥ ) zakdzat Pridel'ovat’ spisy zastupovanym spracovatelom
™Ma povolt 3 zakdzat Prijimat’ pridelené spisy
i @ povolt’ ¥ ) zakdzat' Rezervovat spisy pre zapoZzicanie
i} @ povolt X zakdzat Rucné zruSenie rezervacie pre zapoZicanie spisu
ﬁﬂ povolt 3 zakdzat' Upravovat’ vlastnosti spisov
ﬁﬂ povolt X zakdzat Uzavierat’ spisy
M & povolt’ ¥ zakazat Vratenie zapoZicaného spisu
ﬂﬂ povolt 2 0 zakdzat Vyhl'adat’ spisy organizacného Utvaru
o @ povolt’ ¥ ) zakdzat' Vyhl'adat’ spisy podriadenych organizacnych ttvarov
M & povolt X zakdzat Vyhladat’ svoje spisy
% 4 povolt X ) zakdzat Vyhl'adat' vietky spisy
o @ povolt’ X zakdzat Zapozicat' spisy
E-c}; povolt’ X & zakazat' Obmedzit’ pristup k zaznamom
™ @ povolt X zakdzat Odmietat’ pridelené zaznamy
Mg povolt X ) zakazat Odobrat’ zaznam zo spisu
ﬁ" povali’ X o zakdzat Odvybavit' zaznam
E-c}; povalt’ m zakazat’ Otvorit’ zaznam podla Sabldny
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2.2.3 Pouzivatelia

Volba slizi na spravu pouZivatelov registratirnych zaznamov a spisov. UmoZiuje pridat, zmenit' a

zmazat’ zaznam o uzivatel'ovi alebo zmenit’ spracovatel'a agendy.

PouZivatel'ské nastavenia | Administrdcia | Adresar | Nastavenie systému

Organizacné Utvary

<«

PouZivatel'ské role

<

Pouzivatelia Pocet: 21

»

7 Pridat’ % Upravit 3! Odstrant’

Administrator Admin, ADM -
Antoly Marek, 101 r
Balogh Roman, 100
Cepel Jozef, ADM
Goga Michal, ADM
Haraslin Peter, 101
Hrasko Janko, 101 —
Kaplan Swvatopluk, ADM

Lajchova Blanka, ADM

Miynéek Rudolf, 101

Novota Jozef , 100

obchodnik obchodnik, OBD Y

m

| Zmentt’ spracovatela agendy

<

Registratirne znacky

«

Ciselné rady

Typy zdznamov

<«

<«

Sablény

<«

Delegovanie prav

Zavriet’

Pridanie nového pouZivatel'a vykoname vyplnenim a potvrdenim formulara:
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Pridanie nového pouzivatel'a

Meno : *
Priezvisko : *
Funkcia :

Organizacny Utvar :  —- vyberte (tvar — v #

[T] Pracovnk povereny vedenim registratiry na ttvare

PouZivatelska rola :  ——- vyberte rolu -——- > =
E-mail :

Telefdn :

Mobil :

Prinlasovacie meno : *
Nové heslo : *
Overenie hesla : ®

pridat | | wasw |

Presun agendy medzi aktualnym spracovatelom a novym spracovatelom vykoname volbou ,Zmenit’

spracovatel'a agendy"

7 Pridat’ [ Upravit _i Odstranit’

Administrator Admin, ADM -

Balogh Roman, 100
Cepel Jozef, ADM
Goga Michal, ADM
Hragko Janko, 101
Kaplan Svatopluk, ADM
Lajchova Blanka, ADM
Mbyncek Rudolf, 101

MNovota Jozef , 100
obchodnik obchodnik, OBD %4

| Zmenit’ spracovatela agendy

Antoly Marek, 101 B

vyplnenim formulara na presun.
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Zmenit’ spracovatel’a agendy

Agenda : Administrator Admin, ADM -

Osobna registratira spracovatela

Otwrené spisy : 39
Nezaradené zaznamy : 15
Presundt’ na : <vyberte spracovatela> -

Registratira spravy utvaru

Otvrené spisy : 11
Nezaradené zaznamy : 18
Presuniit’ na : Kaplan Svatopluk, ADM -

Presundt’
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2.2.4  Registratirne znacky

Vol'ba sluzi k zadavaniu a aktualizacii skupin, okruhov a registratirnych znaciek.

2 Registratirne znacky

Hlavné skupiny Pocet: 1
] Pridat’ (% Upravit’ 3 Odstranit’
T Testovacia (skupina) aaa
Vecné okruhy Pocet: 2
] Pridat’ (& Upravit | 3¢ Odstranit’ [] Fiter HS
TT Testovad okruh aaa
DD Druhy okruh
Registratirne znacky Pocet: 9
7 Pridat’ 4 Upravt’ 3 Odstranit’ [T Fiter VO

TA 01 Testovacia
TB 02 Testovacia
TC 03 Testovacia
TE 05 Testovacia
TF 06 Testovacia
TG 07 Testovacia
TH 08 Testovacia
TCH 09 Testovacia
TI 10 Testovacia

© 2010 Datalan, a. s.
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Uprava registratiirnej znacky

Spisov : 6

. . 01 Testovacia
Nazov : o
Znacka : TA

x
A
Leflota_ 5 -
uloZenia :
Vecny okruh : TT Testovaci okruh aaa H
Uzt | | wydstt
2.2.5 Ciselné rady

Vol'ba umoznuje nastavenie Ciselnych rad

A Ciselné rady

7 Pridat’ (% Upravit _3 Odstranit

Pocet: 17

ABCDE/nnnnnf2007
CU/nnnnn/2009
MPV.nnnn/2007
n/2006

n/2007

n/2008

n/2009
OBJ.nnnnn,/2007
OBJ/nnnn/2008
OBJfnnnn/2009
ORN.nnn/2007

4120/nnn/ 2007 ~

Pridanie nového ciselného radu

Predpona : 5000/

Pocet

ot 5 *
Cislic

Pripona : (2007

Vort | | westw |
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2.2.6 Typy zaznamov

Volba umoZiuje pridavat’ a aktualizovat’ jednotlivé typy zaznamov. Typy zaznamov sU prepojené na
organizacné Utvary, kde je povolené evidovat' zéznam vybraného typu. Funkcionalitu vyuZiju organizacné
Utvary poverené evidovanim Specifickych typov zaznamov, ako sU interné smernice, zmluvy, staznosti
a pod. Takymto typom zaznamov obvykle byva, pre ich odliSenie od ostatnych zaznamov v registrature,
prideleny osobitny ciselny rad. Ked'Ze Ciselny rad, z ktorého matrika RK prideli evidencné Cislo je zviazany
prave s typom zaznamu. Hlavnym dévodom popisovanej funkcionality je potreba ochranit’ vybrané ciselné
rady pred nenalezitym pouzitim.

& Typy zdznamov Pocet: 14

7 Pridat’ [ Upravit 5 Odstranit

Registratirne zéaznamy -
Centralna uzavierka
Dosla faktura
Koredpondencia
Metodické pokyny
Novy typ zdznamu
Objednévky
Organizacné normy
Reklamacie

RV S
Skenovanie

St'aznosti =

m

Typy a organizaéné dtvary

Dostupnost’ typov na organizacnych utvaroch

Vyberte typ zaznamov : Registratirne zaznamy -
Nedostupné na organizaénych Gtvaroch : Dostupné na organiza¢nych Gtvaroch :
Obchod RK Administratori
Oddelenie RK Datalan ECM
Utvarl Nakup
Utvar2
Utvar3
Utvard

Utvarb

UloZit" zmeny
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2.3 Adresar

Zalozka Adresar poskytuje moznost' Upravit’ a Odstranit’ adresu z adresara a Pridat/, Upravit, Odstranit’

alebo Priradit’ adresn( knihu organizacnému Utvaru v ciselniku Knihy adries.

2.3.1 Vyhl'adanie adresy

Zoznam adries odosielatel'ov a adresatov registratirnych zéznamov je organizovany do tzv. knih
adries. Vyhl'adavanie adries umoznuje pracovat’ naraz so vsetkymi knihami.
Adresu vyhladavame prikazom Uprava adries. Prikaz sa nachddza v nastaveniach Registratdrnej

knihy, na zaloZke Adresar.

Pouzivatel'ské nastavenia Administracia | Adresar | Nastavenie systému

£« Uprava adries

@ Prdvnicka osoba () Fyzickd osoba

¥

ICO :
Nazov :

Ulica :

Mesto (Obec) : Bratislava
psC :

Krajina :

Pevna linka :

Fax :

Maobil

E-mail :

¥ Knihy adries

Obr. 12: Uprava adresy zacina jej vyhladanim

M

Pre vyhladanie adresy vyplnime zname Udaje o adrese, do vyhladavacich kritérii. Cim vysSia

presnost’ zadanych udajov, tym mensiu mnozinu vysledkov dostaneme.
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Najdené polozky v adresari

Stranal1z2 MW 4 1 2 b W (26 adries)
Abeceda s.r.0. Miynské Nivy 123 84545  DBratislava
Abiity Development Pribinova 25 Bratislava 099088077
Datalan, a.s. Plyndrenska 7/A 82109  Bratislava 35810734
Datalan, a.s. Landererova 1 81109  Bratislava 35810734
dma Prbinova 251 Bratislaval 123456789
DMA Pribinova25 Bratislava2 12345678
DMA Sys., s.r.o. Pribinova 25 80001 Bratislava 123456789
DMA Sys., s.r.o. Pribinova 25 80001 Bratislava 123456789 X
DMA Sys., s.r.o. Pribinova 25 80001 Bratislava 123456789 - )(]
DMA, s.r.o. Pribinova 25 800 01  Bratislava 123456789 = X]
ING Tatry-sympatia Trnavska 50 82102  Bratislava )(]
ING Tatry-sympatia Trnavska 50 82102  Bratislava FX
QOrange Slovensko, a.s. Prievozska 6/A 82109  Bratislava E ')_(‘}
OSBAI Zahradnicka 10 Bratislava = XJ
PYRONOVA s.r.o Komarovska 24 821 06  Bratislava 214 2] ot
Recyklacny fond SR Mobelova 18 83102 Bratislava X
Recyklacny fond SR Mobelova 18 83102  PBratislava v )(]
SCOM Fedakova 42 841 01  Bratislava 35769424 a X]
Siemens s.r.0 - Buiding Technologies Stromova 9 83007  Bratislava )(]
Siemens s.r.0 - Buiding Technologies Stromova 9 83007  Bratislava v Z(_J

Stranalz2 W 4 1 2 b M (26 adres)

Obr. 13: Vysledok vyhladavania zavisi od presnosti vyhladavacich kritérii

V okne s vysledkom vyhladavania mame k dispozicii nastroje pre pracu s adresami. Ikony

nastrojov su zobrazené na kazdom riadku s adresou. Je na nds vybrat si, ktori adresu budeme

upravovat'.

Tkona | Nazov Popis
Vybrat’ pre | Adresa bude ukotvena v hornej Casti okna. Ostatné adresy s fiou bude mozné
zlucovanie zluCovat'.

@ Zlucit Adresa bude ponuknuta na zliCenie. Nastroj je zobrazeny len v pripade, Ze ina
adresa bola vybrata pre zluovanie.

B | upravit Adresa bude ponutknuté na editaciu.

Odstranit’ Adresa bude ponUknutd na odstranenie. Ak je adresa pouZita v zaznamoch,
nastroj umozni len jej skrytie. Adresa potom nebude ponikana pri evidovani
nového zaznamu.

[T | Uvorit Zrusi ukotvenie adresy v hornej ¢asti okna.
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2.3.2  Uprava adresy

Nastroj pre Upravu adresy sliZzi na dodatocné doplnenie Udajov, ktoré neboli zname pri

zapisovani adresy, pocas evidovania registratirneho zaznamu.

=

& Adresy - Datalan Registratirna kniha - Windows Internet Explarer

_ - .
€ Adresa - Datalan Registratima kniha - Windows Internet xplorer Eﬁlﬂ

Najdené polozky v adresari

St 2 SRR 1 Uprava polozky v adresari
I || Pevna linka

Abecads Si:d. Adresnd kniha :  Hlavny adresar »
Ability Development Forma : @ Pravnicks osoba (O Fyzickd osoba
. 1¢o: 123456789
Datalan, a.s.
e Nazov : dma
DMA Ulica = Pribinova 251
DMA Sys., s.r.0. Mesto : Bratislaval
DMA Sys., s.r.0. "
PSC:

DMA Sys., s.r.o.
DMA, s.r.o. Krajina : Slovenska republika
ING Tatry-sympatia

ING m—sympatia

QOrange Slovensko, a.s.
OSBAI Maobil :
PYRONOVA s.r.o

Recyklacny fond SR
Recykiaény fond SR
SCOM | Upravit’ | | Wytistit” ‘
Siemens s.r.0 - Buiding Techng/

Pevna linka :

Fax :

E-mail :

[] Skryty kontakt

Siemens s.r.o - Buiding Technd)|

Stranal1z2 4 4 1 2 b |

Obr. 14: Uprava adresy umoZiiuje vytvorit’ vzor pre neskorsie zlucovanie

Nastroj Uprava adresy moéze byt pouZity aj na skrytie a odkrytie adresy. Skrytie adresy ma
vyznam, pokial’ adresu dlhodobo nepouZivame, alebo ak bola zapisana pre Specialnu prilezitost’ d'alej uz

nie je potrebna.
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2.3.3 Zlucenie adries

Nastroj pre zliCenie adries je urceny pre dosiahnutie jednotného znenia adresy vo vsetkych

registratdrnych zdznamoch, ktoré maju rovnakého odosielatela, resp. adresata.

@& Adresy - Datalan Regislrat\lg]a kniha - \WWindows Internet Explorer B : I_EEI_”:S;Z_-I
Adresa pre zluCovanie
psC Mesto/Obec & Pevna linka
dma Pribinova 251 Bratislaval 123456789 HEIES
& Zltenie adries - Datalan Registrattimna kniha - Windows Internet Explarer = ‘ L4
Najdené poloZ =
Strana 1z 2
Zhitenie adries
Abeceda s.r. Pred zii¢enim, ID: 11 Po zlideni, 1D: 27
Abity Develgy 160 : 123456789 1¢0: 123456789
Datalan, a.s. Nazov @ DMA Sys., s.r.o. Nazov : dma
Datalan, a.5. Ulica = Pribinova 25 Ulica : Pribinova 251
DMA Mesto : Bratislava Mesto : Bratislaval
DMA Sys., s. psC : 80001 psC :
DMA Sys., s.| Krajina : SR Krajina : Slovenska republka
DMA Sys., s |
DMA, s.r.0. Adresa Pred zli¢enim bude v zdznamoch nahradena adresou Po zlicen,
Adresa Pred zli¢enim bude zaroven odstrénend z databazy.
ING Tatry-sy| |
ING Tatry-syll 7l
Orange Slovel|
OSBAI
PYRONOVA 5
Recyklatny fa|
Recyklaény fa|
SCoM ey e e
Siemens s.r.0 - Buiding Technologies Stromova 9 830 07 Bratslava
Siemens s.r.o - Building Technologies Stromova 9 83007 Bratslava
Spolo¢na zdravotna poist’oviia, GR Ondavska 3, P.O.Box 32 820 05 Bratslava
Strana1z2 |4 4 1 2 p pl (25 adries)

Obr. 15: Zlicenie adries umoZiiuje zjednotit’ duplicitné adresy

UPOZORNENIE:

ZlUcenie adries sposobi zamenu adresy v tych registratirnych zaznamoch, v ktorych bola pouzita.
Tento krok nie je mozné vratit’ spat’!

Aplikacia nesleduje spoloc¢né znaky zluCovanych adries. Preto pri zliceni nespravnych adries

7w

obsluha nebude upozornena a moze sposobit’ v registratire znacni Skodu.
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2.3.4 Odstranenie/skrytie adresy

Nastroj pre odstranenie/skrytie adresy slizi na vysporiadanie sa s adresami, ktoré boli pridané do
zoznamu adries len jednoucelovo, alebo omylom.

Odstranenie adresy aplikacia umoznuje len v pripade, Ze nikdy nebola pouzita pri evidovani
registratirneho zaznamu. V opacnom pripade aplikacia dovoli len skrytie adresy. Skryta adresa nie je
ponukana vo vyhladavani pocas evidovania registratirneho zaznamu. Skrytd adresu je mozné znovu

odkryt pomocou néstroja Uprava adresy.

i & Adresy - Datalan Re_gistra‘ta[na kniha - Windows Internet Explorer !,E ,Eil ;Y: \
Najdené polozky v adresari
Strana 122 |4 4 1 2 b bkl (26 adries)
AbGEads E5, '. Odstrénenie;re-sy -DW Internet Expl
Abiity Development
Datalan, a.s.
E— Odstranenie/ skrytie polozky v adresari
dma 1€0 : 35810734
DMA Nazov : Datalan, a.s.
DMA Sys., s.r.0. Ulica : Landererova 1 |
DMA Sys., s.r.o. Mesto : Bratislava (l
DMA Sys., s.r.0. psC : 811 09 i A1
DMA, s.r.0. Krajina : Slovenska republika i : _
ING:Tatry:sympatia Adresa je pouZitd. .@.
ING Tatry-sympatia o § E,ji
Orange Slovensko, a.s. Odstrd Ardresuv]e’mozne’!‘len’skry't‘ '@’
' stranenie je moZné jej zli¢enim s nou adresou. 1=
0SBAT EIEd
PYRONOVA s.r.0 [EIES
Recyklaény fond SR .E'
Recyklacny fond SR @
Siemens s.r.o - Building Technol .@’
Siemens s.r.o - Building Technol | '
Strana1z2 4 4 1 2 p bkl (26 adries)

Obr. 16: Pokial’ je adresa pouZita, aplikacia ju dovoll len skryt’
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r - T T
A & Adresy - Datalan Rﬁ;istrat&g;a kniha - Windows Internet Explorer |5@ 7‘

Najdené polozky v adresari

Strana1z2 4 4 1 2 b bl (26 adries)

=3 - e = Pevna linka
€ Odstranenie adresy - Datal ni_eggﬁljaﬁ]iha "‘_-_,\A{i:nddwsr_lnt“err;igtgxpl...ﬂ_h & S|

Abeceda s.r.o.
Abiity Development

Datalan, a.s.

Datalan, .5. Odstranenie/ skrytie polozky v adresari

dma 1¢€0 : 35769424

DMA Nazov : SCOM

DMA Sys., s.r.0. Ulica : Fedakova 42 |
DMA Sys., s.r.o. Mesto : Bratislava il
DMA Sys., s.r.0. psC : 841 01 i
DMA, s.r.o. Krajina : Slovenska republika fl
ING Tatry-sympatia Adresa nie je pouZita v zaznamoch.

ING Tatry-sympatia

Orange Slovensko, a.s.

OSBAI

PYRONOVA s.r.o
Recyklaény fond SR
Recyklacny fond SR
5COM |
Siemens s.r.o - Building Technqh

i

Siemens s.r.o - Building Techn:

Strana1z2 4 4 1 2 b b 6 adries

Obr. 17: Odstranenie adresy, rovnako ako jej zlucenie, je nevratny krok

UPOZORNENIE:

Odstranenie adresy nie je mozné vratit’ spat”!
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2.4 Nastavenie systému

PouZivatelské nastavenia | Administricia | Adresar | Nastavenie systému

Informacie o prevadzkovatelovi

Nazov firmy : Datalan a.s.

Ulica : Plynarenskd 7/B

Mesto : Bratisiava

psC 821 09

1¢0 : '

Telefon :

Fax :

E-mail : datalan@datalan.sk

Web : http:ffnmmv.détalan,ék
Archiv : MV SR - adbor archivnictva
Adresa archivu : Archivna 10, 851 02 Bratislava
Pocet rokov v PR : 0

Nastavenie Cisla spisov

Volitel'nd znacka : ] DMA
Registratira : [l
Organizacny Gtvar : &l
PouZivatel : @
Oddelovac : ,F v

Ostatné nastavenia

Postovy podaci harok : http :f.,frumh.’.rki59fd.ocumentsfpodaci:harok,xlé

Zaznamov na stranku : 20

UloZit" nastavenia

Zavriet’
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NHastavenie Cisla spisov

Volitelnd znacka : ] DA
Registratira ]
Organizatny Gtvar ;
Poufivatel ]
Oddelovad : |I_V’

Hastavenie pripojenia na MS SharePoint Portal Server

SharePoint Workspace : ihttp:ﬂ_spdmajdmasys |
URL k dokurnentom 2 ihttp:ﬂ_spdma,fdmas‘_ufs,fducuments;"rl-c |
Pracovny adresdr 3 I i‘.:'llnpDDcW |

Sabldny MS Office

Postovy podaci harol & ihttp:f;'ruml_!rl-d5?;'dm:|.|menta_."pc:daci_haml-s:.:-cls |
Standardny fist 1 ; ihttp:;’;'rumlfrl-ﬂ5?fd0cumentafFi'.eI-ctc:rat.dat |
Standardny fist 2 ; | |

Standardny fist 3 : (hitp:fruml/rk 157 /documents/Kvestor.dot

Zaznamon na stranku |l[| |

Zapisovat zmeny do logu (logovat?)

| Ulogit nastavenia |
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3 Odhlasenie z aplikacie

V pripade webovych aplikacii pojem odhlasenie z aplikdcie znamend uvolnenie zdrojov na
aplikacnom serveri, kde v skutoCnosti cely systém bezi. Aplikacny server tym udrZiava len relacie tych
pouzivatel'ov, ktori s aplikaciou skutocne pracuju. Pamatové objekty neaktivnych pouzivatelov tak moze
uvolnit’ aj pred uplynutim tzv. timeoutu. K odhlaseniu z aplikacie slizi ikona na panely ndstrojov

aplikacie.

Obr. 18: Prikaz Odhlasenie z Registraturnej knifty
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