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1 Popis aplikácie 

Hlavnou úlohou aplikácie Registratúrna kniha (ďalej len aplikácia) je evidencia všetkých 

vstupných, výstupných a interných dokumentov týkajúcich sa spoločnosti. Aplikácia spĺňa požiadavku 

úplnej a presnej evidencie záznamov do spoločnosti prichádzajúcich, z nej odosielaných, aj interných 

záznamov. 

Na rozdiel od fyzickej správy registratúry aplikácia poskytuje okamžité informácie o štádiu 

vybavovania spisov a záznamov. Zároveň podáva informácie o dodržiavaní lehôt na ich vybavenie. 

Automatické prideľovanie znakov hodnoty a lehôt uloženia po zadaní registratúrnej značky spisu, je 

predpokladom pre uľahčenie pravidelného a plánovaného vyraďovania spisov. 

Úroveň bezpečného uloženia a ochrana zapísaných údajov je zabezpečená na báze definovaných 

prístupových práv spracovateľov (používateľov aplikácie), na základe ich pracovných pozícii. Umožňuje 

pristupovať k údajom organizačného útvaru, do ktorého je spracovateľ zaradený. 

Architektúra systému je dostatočne flexibilná a otvorená na to, aby umožňovala viesť 

centralizovaný denník z možnosťou evidovania z rôznych miest súčasne, pri zachovaní jednej centrálnej 

evidencie. Záznamy sa evidujú v poradí v akom vznikli, alebo v akom boli doručené. Evidenčné číslo sa im 

prideľuje v chronologicko-numerickom poradí. Pre každý kalendárny rok sa otvára nový registratúrny 

denník. Číselný rad sa vždy začína prvým pracovným dňom kalendárneho roka číslom jeden a končí sa 

posledným pracovným dňom kalendárneho roka. 

Spracovateľ používajúci aplikáciu sa podieľa na ďalšom spracovaní záznamov a to tým, že 

v jednotlivých krokoch spracovania záznamu alebo spisu im upravuje alebo pridáva vlastnosti a atribúty. 

Denník zaznamenáva údaje: 

Evidenčné číslo záznamu Dátum evidovania 

Údaje o odosielateľovi Nedostatky zásielky 

Údaje o spracovateľovi Číslo spisu 

Číslo záznamu v rámci spisu Prepojenie v rámci viacerých kalendárnych rokov 

Počet listov a príloh Lehota vybavenia 

Spôsob vybavenia Dátum vybavenia 

Registratúrna značka Znak hodnoty 

Lehota uloženia Zápis o vyradení spisu z registratúry  
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1.1 Prihlásenie do aplikácie 

Registratúrna kniha beží ako serverová webová aplikácia. Používateľské rozhranie, tzv. tenký 

klient. je zobrazované prostredníctvom internetového prehliadača Internet Explorer. Spustenie aplikácie 

používateľ vykoná zadaním príslušnej webovej adresy do prehliadača.  

Po spustení sa zobrazí vstupná obrazovka aplikácie. Zadajte používateľské Meno a Heslo 

a kliknite myšou na tlačidlo (ďalej len stlačte tlačidlo) Prihlásiť. 

 

Obr. 1: Prihlásenie do aplikácie 
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1.2 Hlavná obrazovka aplikácie 

Po úspešnom prihlásení sa zobrazí hlavná obrazovka aplikácie Registratúrna kniha s pracovnou 

plochou používateľa. Údaje sú viazané na konkrétneho spracovateľa a organizačný útvar. 

 

Obr. 2: Hlavné okno aplikácie 

1.3 Popis používateľského rozhrania 

Používateľské rozhranie aplikácie Registratúrna kniha je vytvorené ako tzv. tenký klient dostupný 

prostredníctvom internetového prehliadača. Z tohto dôvodu umožňuje zahájiť prácu ihneď bez 

predchádzajúcej inštalácie.  

Hlavné okno aplikácie je  rozdelené na niekoľko základných častí:  

Panel nástrojov Uľahčuje prístup k najčastejšie používaným príkazom 

Priečinky Zobrazujú hierarchickú štruktúru aplikácie 

Obsah priečinku Zobrazuje obsah aktuálneho priečinku v strome  

Informačný panel / detail položky Obsahuje podrobné údaje o vybranej položke 
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1.3.1 Panel nástrojov 

Panel nástrojov obsahuje ikony graficky znázorňujúce funkčný význam nástroja. Je umiestnený 

vo vrchnej časti okna aplikácie. Kliknutím na ikonu sa spustia úlohy alebo funkcie, ktoré zodpovedajú 

jednotlivým nástrojom. 

 

 
Nový záznam aktivácia formulár pre zadávanie nového registratúrneho záznamu 

 
Moje priečinky zobrazenie vlastných priečinkov spracovateľa 

 

Priečinky organizač-
ného útvaru 

zobrazenie priečinkov organizačného útvaru 

 
Vyhľadávanie aktivácia formulára pre vyhľadanie spisu alebo záznamu podľa 

požadovaných kritérií 

 
Tlačové zostavy aktivácia formulára s ponukou tlačových zostáv 

 

Registratúrne 
stredisko agenda registratúrneho strediska 

 
Zápožičky aktivácia menu pre zapožičanie a vrátenie spisu 

 
Nastavenia aktivácia formulára s ponukou pre používateľské nastavenia, 

administráciu, adresár a systémové nastavenia 

 
Nápoveda pomocník spracovateľov pre prácu s aplikáciou 

 
Odhlásenie odhlásenie z aplikácie 
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1.3.2 Priečinky 

Tzv. strom priečinkov sa nachádza na ľavej strane obrazovky. Aplikácia Registratúrna kniha 

používa rozdelenie evidovaných položiek do priečinkov podľa stavu v akom sa práve nachádzajú. 

V priečinkoch sú umiestnené spisy a záznamy vždy oddelene. 

 

Pracovná plocha 

 

Spisy, nad ktorými spracovateľ môže vykonať 
všetky operácie 

Pridelené záznamy 

 

Záznamy pridelené spracovateľovi z podateľne, 
alebo od iného spracovateľa 

Pridelené spisy 
 

Spisy pridelené spracovateľovi od iného 
spracovateľa 

Odoslané záznamy 
 

záznam pridelený inému organizačnému útvaru 
alebo spracovateľovi 

Odoslané spisy 

 

Spisy odoslané s príznakom Po vybavení vrátiť 

Odmietnuté 
záznamy 
 

Záznamy, ktoré boli spracovateľovi vrátené 
príkazom Odmietnuť záznam 

 
Odmietnuté spisy 

 

Spisy, ktoré boli spracovateľovi vrátené 
príkazom Odmietnuť spis 

 

Okrem uvedených priečinkov sú v závislosti od prístupových práv prihláseného spracovateľa 

a organizačného útvaru definované používateľské pohľady. Napríklad pre organizačný útvar definovaný 

ako Výpravňa, sú to pohľady Obyčajná pošta a Doporučená pošta. Nahliadanie na pracovné plochy iných 

používateľov už nie je viazané na vedúcich organizačných útvarov. Boli pridané prístupové práva, ktoré je 

možné a na začiatku aj potrebné prideliť. 

1.3.3 Obsah priečinka 

Pracovná oblasť na obrazovke, na ktorej sa zobrazujú evidované záznamy alebo spisy 

prihláseného spracovateľa je delená na dve okná, zoznam dokumentov priečinka a informačný panel. 

Zoznam dokumentov zobrazuje spisy, alebo záznamy, ktoré si spracovateľ vytvoril alebo mu boli 

pridelené na spracovanie. Dokumenty môže dopĺňať, prehliadať, prideľovať, meniť vlastnosti, atď., 

v závislosti od pridelených prístupových práv. V priečinku Pridelené záznamy alebo spisy sa po kliknutí 

otvoria záznamy s možnosťou ich úpravy a prebratia záznamov alebo spisov na pracovnú plochu. 

Z dôvodu prehľadnosti pri veľkom počte záznamov je nad zoznamom dokumentov aj pod zoznamom 

dokumentov uvedený údaj o stránkovaní a aktuálnom počte záznamov. V každom zozname je možnosť 

vytvorenia tlačovej zostavy aktuálnych záznamov pomocou voľby „Zoznam“. 
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Obr. 3: Zoznam spisov v priečinku 

Pri počte záznamov dokumentov presahujúcich jednu stranu, je údaj o stránkovaní doplnený o možnosť 

listovania po stranách. 

 

Obr. 4: Zobrazenie zoznamu spisov na viacerých stranách 

1.3.4 Informačný panel / detail položky 

Informačný panel sa nachádza v pravej spodnej časti obrazovky. Zobrazuje štatistiku aktuálneho 

stavu spisov a záznamov prihláseného používateľa. Po kliknutí na dokument z zozname dokumentov, 

informačný panel zobrazí detail vybraného dokumentu. 

 

Obr. 5: Štatistika aktuálneho stavu spisov a záznamov 
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Kliknutím na konkrétny spis, resp. záznam sa v informačnom paneli zobrazí detailný zoznam 

vlastnosti prezeraného dokumentu. V spodnej časti sa v závislosti od aktuálneho stavu dokumentu 

a prístupových práv spracovateľa zobrazuje ponuka príkazov pre jeho následné spracovanie. 

 

Obr. 6: Detail spisu v informačnom okne 

Spisový obal aj Obsah spisu sú používateľom dostupné v novom nástrojovom paneli, v okne vlastností 

spisu, do ktorého sme presťahovali aj Históriu. 

V tomto detailnom zobrazení je možné meniť poradie záznamov obsiahnutých v spise pomocou voľby 

„Poradie záznamov“. Pri požadovanom zázname zmeníme poradové číslo záznamu v spise. 
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V okne s vlastnosťami záznamu/spisu sa nachádza nástrojový panel, v ktorom sú umiestnené voľby 

História, Čiarový kód, Zobraziť skenovaný dokument, atď. 
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Obr. 7: Detail záznamu v informačnom okne 
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2 Základné úlohy spracovateľa 

Na začiatku životného cyklu každého záznamu v aplikácii Registratúrna kniha je jeho zaevidovanie 

prostredníctvom príkazu Nový záznam.  

2.1 Evidovanie záznamov 

Hlavnou úlohou aplikácie Registratúrna kniha je evidovanie všetkých záznamov, ktoré sú 

predmetom služobného vybavovania. 

K evidencii záznamov slúži Formulár Pridanie záznamu. Spustíme ho kliknutím na Nový záznam 

v paneli nástrojov. 

2.1.1 Formulár Pridanie nového záznamu 

Na zaevidovanie záznamu slúži formulár Evidovanie nového záznamu. Sú na ňom uvedené všetky 

údaje požadované pre platné zaevidovanie záznamu do Registratúrnej knihy. Údaje označené hrubo sú k 

správnej evidencii záznamu povinné. 

 

Obr. 8: Formulár Evidovanie nového záznamu 
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Položky formulára sú sprístupnené pre zadávanie v závislosti od vybraného druhu záznamu. Pre 

zaevidovanie interného záznamu aplikácia vyžaduje iba základné údaje, pri evidovaní odchádzajúceho 

záznamu sú pre vyplnenie dostupné všetky položky. Pri evidovaní nového záznamu si aplikácia zapamätá 

spracovateľom posledne použité hodnoty Typ záznamu, Výpravňa, Spôsob doručenia a Tlač čiarového 

kódu. 

Položky definujúce záznam 

Záznam Interný, Prichádzajúci, alebo Odchádzajúci záznam 

Názov (Vec) Výstižný popis záznamu 
Dátum evidencie Zadáva sa dátum registrácie do systému 

Súvisiace číslo Číslo súvisiaceho záznamu z vlastnej registratúry 
Rokovacie číslo Evidenčné číslo súvisiaceho záznamu z cudzej registratúry (Naša značka) 

Id. číslo pôvodcu Značka/meno vybavujúceho pracovníka odosielateľa 

Spôsob doručenia Určuje sa výberom položky z roletky 
Počet strán a príloh Štatistický údaj použiteľný pri neskoršom vyhľadávaní 

Typ záznamu Určuje sa výberom z roletky (číselník je možné upraviť v administrácii) 
Lehota vybavenia Údaj sa prednastaví podľa nastavení v administrácii. Spracovateľ ho môže 

zmeniť. 
Dop. zásielka číslo Číslo doporučenej zásielky je vyžadované v prípade ak je známe 

Výpravňa Údaj určuje podateľňu, ktorá fyzicky odošle daný odchádzajúci záznam 

Spis Roletka so spismi umiestnenými v priečinku Pracovná plocha 
 

V prípade, ak má spracovateľ rozsiahly zoznam spisov má k dispozícii možnosť zúženia 

zobrazenej množiny spisov zadaním filtra. Po zadaní časti názvu resp. čísla spisu do poľa Názov spisu 

a potvrdením tlačidla [filter] sa zmení text Spis nad rozbaľovacím zoznamom na text Spis (zoznam 

s filtrom) a po otvorení sa v zozname zobrazia len spisy vyhovujúce zadanej filtrovacej podmienke. 

Zotriedenie spisov v rozbaľovacom zozname je možné podľa čísla, alebo názvu (pozor, vždy ide 

o abecedné triedenie). Aktuálne triedenie je znázornené hranatými zátvorkami. 

 

Obr. 9: Výber spisu s využitím filtra a triedenia 

Poznámka Ľubovoľný text týkajúci sa evidovaného záznamu 

Nedostatky Chýbajúce prílohy, nečitateľný fax, poškodená obálka, atď. 
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Položky definujúce Odosielateľa, resp. Adresáta 

Odosielateľa resp. príjemcu záznamu je pri evidovaní nového záznamu definovaný v nasledovnej 

štruktúre: 

Právna forma Právnická osoba a Fyzická osoba – Podnikateľ, alebo Fyzická osoba 

IČO / Meno IČO podnikateľa, resp. prvé meno fyzickej osoby 
Názov / Priezvisko Názov subjektu podnikateľa, resp. priezvisko fyzickej osoby 

Ulica Meno ulice resp. obce spolu s popisným číslom 

Mesto Názov mesta, obce 
PSČ Poštové smerovacie číslo 

Krajina Preddefinovaná je Slovenská republika, čo je možné zmeniť 
 

Ak je už odosielateľ, resp. príjemca zaevidovaný v databáze stačí zadať niekoľko prvých znakov 

pre zvolenú položku a stlačiť tlačidlo Hľadať. Takisto je možné použiť zástupný znak hviezdička pre 

získanie adries obsahujúcich hľadaný reťazec kdekoľvek v texte. 

V opačnom prípade ak odosielateľ, resp. príjemca nie je zaevidovaný v databáze, tak po vyplnení 

všetkých polí a potvrdením tlačidla Uložiť uložíme do databázy nový kontakt. V prípade, že sú cez 

administráciu systému nadefinované viaceré knihy adries, aplikácia požaduje zvoliť pre pridávaný kontakt 

cieľovú adresnú knihu. 

Poznámka: 

Funkcia Hľadať načíta najviac 50 adries. V prípade, že sa v adresnej knihe nachádza viac adries 

zodpovedajúcich zadaným vyhľadávacím kritériám, vyzve používateľa na spresnenie vyhľadávacích 

kritérií. 

 

Obr. 10: Výber adresnej knihy pre nový kontakt na odosielateľa, resp. adresáta 

Pre odchádzajúce záznamy je možné postupne tlačidlom Pridať vybrať naraz viacerých príjemcov. 

K odobratiu zo zoznamu slúži tlačidlo Odobrať. Zobrazenie označených príjemcov po ukončení 

priraďovania získame prepnutím do  záložky Zoznam adresátov 
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Obr. 11: Viacerí adresáti pre odchádzajúci záznam 

Organizačný útvar, spracovateľ 

Pre vybraný typ záznamu je možné priradiť záznam jednej alebo viacerým organizačným útvarom 

alebo používateľom. Výberom organizačného útvaru a stlačením tlačidla  vedľa výberového poľa sa 

presunie organizačný útvar do hromadnej evidencie. Obdobne to platí pre používateľa. Je možný výber 

viacerých organizačných útvarov alebo používateľov. Každý z nich môže byť vybraný len raz. Vymazanie 

je možné označením jednej, alebo viacerých položiek a stlačením tlačidla  

 

Obr. 12: Výber interných adresátov 

Pre odchádzajúce záznamy je možné potvrdiť Otvorenie záznamu podľa šablóny. Pri potvrdení 

zápisu záznamu sa podľa vybranej šablóny MS Word otvorí dokument do ktorého sa automaticky vyplnia 

údaje Názov/Meno adresáta, Ulica, PSČ, Mesto, Krajina, Názov spisu, Číslo záznamu v registratúre 

a Názov záznamu. 

Po vyplnení všetkých požadovaných údajov sa tieto zapíšu do evidencie potvrdením tlačidla 

Zapísať. Pridaním záznamu sa automaticky priradí evidenčné číslo. 

 

Obr. 13: Informácia o čísle záznamu 
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Pravidlá pre úspešný zápis záznamu: 

Interný 
záznam 

Ak v hromadnej evidencii nie je vybraná žiadna položka, nový záznam bude pridelený 
len používateľovi ktorý ho vytvoril (do nového alebo vybraného spisu). Ak 
v hromadnej evidencii je vybraná položka, nový záznam bude pridelený používateľovi 
ktorý ho vytvoril a ďalej bude pridelený vybraným používateľom a vedúcim vybraných 
organizačných útvarov (do pridelených záznamov). 

Prichádzajúci 
záznam 

V hromadnej evidencii musí byť vybraný minimálne jeden používateľ, alebo 
organizačný útvar, ktorému bude nový záznam priradený (do pridelených záznamov). 
Je potrebné vybrať aj odosielateľa. 

Odchádzajúci 
záznam 

Ak v hromadnej evidencii nie je vybraná žiadna položka, nový záznam bude pridelený 
len používateľovi ktorý ho vytvoril (do nového alebo vybraného spisu). Ak 
v hromadnej evidencii je vybraná nejaká položka nový záznam bude pridelený 
používateľovi, ktorý ho vytvoril a ďalej bude pridelený vybraným používateľom 
a vedúcim vybraných organizačných útvarov (do pridelených záznamov). Je potrebné 
vybrať aj príjemcu. 

 

Záznam nie je možné zapísať pokiaľ nie sú vyplnené všetky povinné údaje. Pre evidenciu 

ďalšieho záznamu je potrebné predchádzajúce údaje z formulára odstrániť, t.j. vyčistiť formulár. Tento 

krok sa vykoná stlačením tlačidla Vyčistiť. Po zapísaní všetkých záznamov, alebo prerušení práce pri 

evidencií záznamov, je potrebné formulár na pridávanie záznamov uzatvoriť pomocou tlačidla Zatvoriť. 

Poznámka:  

V prípade, ak ste potvrdili zápis údajov a následne dodatočne chcete opraviť niektorú vlastnosť 

zaradovaného záznamu nepotvrdzuje opakovane zápis údajov. Aplikácia považuje zmenu údajov za nový 

záznam a priradí záznamu nové poradové číslo.  Chybný záznam je potrebné zrušiť v priečinku Pridelené 

záznamy a záznam založiť znova. 

V prípade, ak bolo zadávanie nového záznamu prerušené na dobu dlhšiu ako zadané v nastavení 

aplikácie  dôjde k automatickému ukončeniu spojenia s serverom. V tomto prípade je potrebné ukončiť 

zadávanie nového záznamu a zopakovať prihlásenie do aplikácie. 

2.2 Zobrazenie vlastností spisu 

Pracovná plocha slúži na evidovanie všetkých otvorených spisov konkrétneho spracovateľa. Na 

pracovnej ploche spis zotrvá až do chvíle, kedy je odoslaný inému spracovateľovi, prípadne kým nie je 

uzavretý a preradený do príručnej registratúry. 
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Obr. 14: Pracovná plocha s otvorenými spismi 

Na obrazovke sa zobrazuje zoznam dokumentov v stránkach. V prípade, ak je počet dokumentov 

väčší ako je nastavený maximálny počet na jednu stranu, je možné pohybovať sa v zozname po 

stránkach cez tlačidlá. 

 

Obr. 15: Obr. 13: Stránkovanie dokumentov v zozname 

 skok na začiatok zoznamu 

 skok na koniec zoznamu 

 o jednu stranu dopredu 

 o jednu stranu dozadu 

 skok na požadovanú stranu (v tomto prípade strana 3) 

Kliknutím na tlačidlo  v zozname spisov je možné zobraziť záznamy vybraného spisu. 
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Údaje zobrazené v detaile spisu 

Číslo Číslo spisu je generované centrálnou matrikou v rámci aktuálneho roka 
Názov Názov, alebo vec 

Vytvoril Spracovateľ, ktorý záznam zaevidoval 
Vytvorený Dátum pridelenia záznamu 

Reg. Značka Registratúrna značka príslušného organizačného útvaru 

Upravil Spracovateľ, ktorý záznam posledne upravoval 
Upravený Dátum poslednej zmeny 

Štádium stav spisu určuje štádium jeho vybavenia 
Predchádzajúci spis Číslo daného spisu v minulom kalendárnom roku 

Nasledujúci spis Číslo daného spisu v nasledujúcom kalendárnom roku 
Fyzická forma Evidencia o existencii papierovej formy záznamu 

Spracovateľ Pracovník spracovávajúci konkrétny záznam 

Poznámka Ľubovoľný text 
 

2.2.1 Spisový obal 

Tlačovú zostavu Spisový obal je možné vytlačiť pre aktuálne zobrazený spis cez tlačidlo  Spisový 

obal v ponuke vlastností spisu. 

 

Obr. 16: Tlačová zostava Spisový obal 

Spisový obal je možné štandardne vytlačiť aj cez ponuku tlačových zostáv ktorá sa nachádza 

v nástrojovej lište aplikácie. 

2.2.2 Úprava vlastností spisu 

Pri založení spisu sú niektoré atribúty spisu určené systémom automaticky a nie je možné ich 

meniť. Je to napr.: Evidenčné číslo, Meno spracovateľa, Dátum vytvorenia. Ostatné atribúty spisu a 

záznamu môže spracovateľ podľa potreby opakovane upravovať. Patria medzi ne: Názov, Poznámka, 

Stav (štádium vybavenia), Fyzická forma (papierová, digitálna) a Registratúrna značka. 
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Obr. 17: Úprava vlastností spisu 

Registratúrnu značku je možné vybrať z roletky posledne použitých značiek, prípadne 

z aktuálneho registratúrneho plánu, po stlačení tlačidla vedľa roletky. 

 

Obr. 18: Výber značky z Registratúrneho plánu 

Poznámka: 

Zmeny vykonané pri úprave vlastností spisu je potrebné uložiť stlačením tlačidla Uložiť. 

 

2.2.3 Obmedziť prístup k záznamom 

 

Nastavením prístupových práv, ktoré je potrebné podľa uváženia nastaviť nad používateľskými rolami, 

pribudla vo vlastnostiach spisu voľba Obmedziť prístup k záznamom. Táto voľba umožňuje ochranu 

skenovanej podoby záznamov pred otvorením mimo osobnej registratúry a odporúčame ju povoliť 

všetkým spracovateľom. 
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Obr. 19: Príkaz pre obmedzenie prístupu k záznamom (spis) 

2.2.4 Uzavretie spisu 

Pred uzatvorením spisu je nutné vybaviť všetky záznamy zaradené do spisu ako aj upraviť 

vlastnosti spisu (ak je potrebné niečo upravovať). 

Medzi dôležité záverečné úpravy patrí pridelenie registratúrnej značky. Registratúrna značka sa 

vyberá zo zoznamu značiek v Registratúrnom pláne, podľa vecnej skupiny záznamov v spise. 

 

Obr. 20: Príkaz pre uzatvorenie spisu 

Pre uzavretie spisu je nutné, aby všetky záznamy daného spisu boli vybavené. V prípade, ak 

zostane niektorý záznam nevybavený, je nutné sa vrátiť späť a záznam vybaviť. 

Po splnení požiadaviek na uzavretie spisu a doplnení spôsobu uzavretia dôjde stlačením tlačidla 

Uzavrieť k samotnému uzavretiu a tým aj k uzamknutiu spisu.  

 

Poznámka: 

S uzavretým spisom už nie je možné prevádzať žiadne úpravy, meniť ho ani odosielať inému 

používateľovi. Spis nie je možné ani zrušiť. Spis sa uzavrie a zmizne z pracovnej plochy spracovateľa. 



 

Registratúrna kniha 

          verzia november 2010 

 

© 2010 Datalan, a. s.  Strana 22 z 54 

Dostáva sa ako uzatvorený spis do evidencie aplikácie v databáze elektronického registratúrneho 

strediska. 

Uzatvorený spis je možné znovu otvoriť a vrátiť tak do priečinka Pridelených záznamov resp. na 

Pracovnú plochu. Uzatvorené spisy vyhľadáme cez funkciu Vyhľadávanie, vojdeme dovnútra a tlačidlom 

„Otvoriť spis“ zmeníme stav spisu na Otvorený. Pri otvorení uzatvoreného spisu s aktuálne neplatnou 

registratúrnou značkou je značka odobraná. Administrátor môže otvoriť uzavretý spis pridelený 

ľubovoľnému užívateľovi, nielen vlastný. Následne ho môže prideliť ďalšiemu ľubovolnému užívateľovi. 

 

 

Obr. 21: Znovuotvorenie uzatvoreného spisu 

 

2.2.5 Pridelenie spisu organizačnému útvaru 

V prípade, ak spracovateľ chce spis, ktorý má na svojej pracovnej ploche prideliť inému 

organizačnému útvaru pričom nie je známe meno konkrétneho spracovateľa, ktorému má byť spis 

pridelený, stačí keď určí útvar, na ktorý bude tento spis odoslaný. Spis bude pridelený poverenej osobe, 

resp. vedúcemu organizačného útvaru, ktorý tento spis postúpi príslušnému spracovateľovi. 

 

Obr. 22: Príkaz pre pridelenie spisu útvaru 
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Obr. 23: Výber organizačného útvaru 

Po výbere konkrétneho organizačného útvaru sa názov organizačného útvaru automaticky zobrazí 

v položke Komu.. 

Pri kontrole správnosti je možné organizačný útvar opakovane meniť. Po správnom nastavení 

a odsúhlasení je potrebné pridelenie potvrdiť kliknutím na tlačidlo Odoslať. V stromovej štruktúre 

organizačných útvarov sú útvary radené abecedne. 

 

2.2.6 Pridelenie spisu spracovateľovi 

Voľbu Pridelenie spisu spracovateľovi spracovateľ použije vtedy, ak chce spis ktorý má na svojej 

pracovnej ploche prideliť inému organizačnému útvaru a pritom je známe meno konkrétneho 

spracovateľa ktorému má byť spis pridelený. 

 

Obr. 24: Príkaz pre pridelenie spisu spracovateľovi 
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Obr. 25: Výber spracovateľa 

Po výbere konkrétneho organizačného útvaru a zároveň príslušného spracovateľa sa stlačením 

tlačidla Vybrať spracovateľa prevedie výber a zobrazí sa v príslušnom okne. V stromovej štruktúre 

organizačných útvarov sú útvary radené abecedne. 

Pokiaľ aktuálny spracovateľ spis iba zapožičiava a naďalej zostáva zodpovedný za jeho uzavretie, 

má možnosť zaškrtnúť pole Po vybavení vrátiť. Spis tak cieľový spracovateľ nebude môcť uzatvoriť, ani 

prideliť niekomu ďalšiemu. Okrem štandardnej manipulácie bude môcť spis len vrátiť pôvodnému 

spracovateľovi. 
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2.2.7 Zobrazenie histórie spisu 

História spisu umožní prezrieť všetky kroky, ktoré boli so spisom prevedené za určité obdobie 

a za konkrétneho spracovateľa. Všetky prevedené zmeny nad spisom sa zobrazia a je možné 

skontrolovať pohyb a zmeny, ktoré boli so spisom prevedené. 

 

Obr. 26: Parametre pre zobrazenie histórie spisu 

Po zadaní jednotlivých parametrov výberu stlačte tlačidlo Zobraziť históriu. V prípade, že históriu 

spisu nepožadujete alebo ste vybrali nesprávne parametre stlačte tlačidlo Storno. 

 

Obr. 27: História spisu 
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2.3 Zmena vlastností záznamu 

Pri založení spisu sú niektoré atribúty záznamu vytvorené automaticky alebo sú zadané 

spracovateľom a nie je možné ich meniť. Je to napr.: číslo spisu, meno spracovateľa a dátum vytvorenia 

ap. Ostatné atribúty záznamu je možné podľa potreby kedykoľvek upravovať.  

 

Obr. 28: Vlastnosti záznamu pred prijatím do spisu 
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Obr. 29: Vlastnosti záznamu prijatému k spisu 

Popis polí zobrazených v hlavičke vlastností záznamu.  

Číslo záznamu Číslo záznamu skladá z poradového čísla spisu v rámci roka, z roku kedy bol 
spis vytvorený 

Názov záznamu Názov alebo vec 

Odosielateľ Právnická alebo fyzická osoba, ktorá záznam zaslala 
Značka odosielateľa Značka právnickej alebo fyzickej osoby 

Dátum vyhotovenia Dátum, kedy záznam vznikol 

Podacie číslo Číslo, pod ktorým je záznam evidovaný v podateľni 
Typ záznamu Forma záznamu 

Spôsob doručenia Spôsob, akým sa záznam dostal do organizácie 
Počet strán/príloh Počet zaznamenaných strán alebo príloh záznamu 

Pokyn na vybavenie Spôsob. akým má byť záznam vybavený 

Poznámka Povolený je ľubovoľný text 
Číslo spisu Číslo spisu 

Číslo záznamu v spise Číslo záznamu v spise 
Zaevidoval Spracovateľ, ktorý záznam zaevidoval 

Zaevidované dňa Zaevidované dňa 
Upravil Spracovateľ, ktorý záznam naposledy upravil 

Upravený Dátum poslednej úpravy 

Stav Štádium spracovania 
List doručený Dátum doručenia písomnosti (pre písomnosti v papierovej podobe) 
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2.3.1 Úprava vlastností záznamu 

Vlastnosti, ktoré záznam nedostal priamo pri evidovaní, alebo od spisu, v ktorom sa nachádza je 

možné dopracovať pri úprave vlastností záznamu. 

 

Obr. 30: Príkaz Úprava vlastností záznamu 

2.3.2 Obmedziť prístup k záznamu 

Nastavením prístupových práv, ktoré je potrebné podľa uváženia nastaviť nad používateľskými rolami, 

pribudla vo vlastnostiach záznamu voľba Obmedziť prístup k záznamom. Táto voľba umožňuje ochranu 

skenovanej podoby záznamov pred otvorením mimo osobnej registratúry a odporúčame ju povoliť 

všetkým spracovateľom. 

 

Obr. 31: Príkaz pre obmedzenie prístupu k záznamom (záznam) 
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2.3.3 Vybavenie záznamu 

Pred vybavením záznamu je nutné vyplniť pole Spôsob vybavenia záznamu. Bez vyplnenia tohto 

poľa systém záznam nedovolí vybaviť. Po dodržaní všetkých úkonov po stlačení tlačidla Vybaviť prebehne 

elektronické vybavenie evidencie záznamu. 

 

Obr. 32: Príkaz Vybavenie záznamu 

Po vybavení záznamu, už nie je možné upravovať jeho vlastnosti, odobrať zo spisu ani prideliť 

ďalšiemu spracovateľovi. 

2.3.4 Odobratie záznamu zo spisu 

Odobrať je možné len záznam, ktorý nebol vybavený. Odobratím zo spisu sa záznam presunie do 

pridelených záznamov a tam je možné s ním ďalej pracovať. 

 

Obr. 33: Príkaz Odobratie záznamu zo spisu 
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2.3.5 Otvoriť záznam podľa šablóny 

Funkcia Otvoriť záznam podľa šablóny umožňuje predvyplniť šablónu MS Word údajmi o 

vybranom zázname a spise. Odporúčame povoliť všetkým, pokiaľ už bola funkcionalita využívaná. 

 

Obr. 34: Príkaz Otvoriť záznam podľa šablóny 

2.3.6 História záznamu 

História záznamu umožňuje prezerať všetky kroky, ktoré boli so záznamom prevedené za určité 

obdobie a za konkrétneho spracovateľa. Všetky prevedené zmeny sa zobrazia a je možné skontrolovať 

pohyb a zmeny, ktoré boli so záznamom prevedené. 

 

Obr. 35: Parametre pre zobrazenie histórie záznamu 
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Obr. 36: História záznamu 

2.4 Pridelené záznamy 

V prípade, ak bol spracovateľovi pridelený záznam, napr. z podateľne alebo od vedúceho 

organizačného útvaru, zobrazí sa v priečinku Pridelené záznamy. 

Úkony dostupné pre záznamy v priečinku Pridelené záznamy 

Prijať záznam do spisu Zaradí záznam do spisu na pracovnú plochu 

Odmietnuť záznam Vráti záznam späť odosielateľovi 
Prideliť záznam Prideliť záznam novému spracovateľovi 

Zrušiť záznam Vyňať záznam z evidencie v Registratúrnej knihe 

2.4.1 Prijať záznam do nového spisu 

V prípade, ak záznam pridelený spracovateľovi nepatrí do žiadneho existujúceho spisu, je možné 

v jednom kroku nový spis vytvoriť a daný záznam do neho zaradiť. Záznam sa stane súčasťou 

vytvoreného spisu. V roletke Spis ponecháme položku „(nový)“, vyplníme Názov spisu a potvrdíme 

uloženie tlačidlom Prijať. 

 

Obr. 37: Príkaz Prijať záznam do nového spisu 
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2.4.2 Prijať záznam do existujúceho spisu 

V prípade, že záznam adresovaný spracovateľovi patrí do existujúceho spisu, je možné daný 

záznam do spisu ihneď zaradiť. Záznam sa stane  súčasťou vybraného spisu. V prípade, ak zobrazenie 

zoznamu spisov je rozsiahle a pritom poznáme časť názvu alebo čísla spisu je vhodné využiť možnosť 

zúženia zobrazenej množiny spisov zadaním filtra. Po zadaní časti názvu resp. čísla spisu do poľa Názov 

spisu a potvrdením tlačidla [filter] sa zmení text Spis nad rozbaľovacím zoznamom na text Spis (zoznam 

s filtrom) a po otvorení sa v zozname zobrazia len spisy vyhovujúce zadanej filtrovacej podmienke. 

Zotriedenie spisov v rozbaľovacom zozname je možné podľa čísla alebo názvu (pozor, vždy ide 

o abecedné triedenie). 

 

Obr. 38: Príkaz Prijať záznam do existujúceho spisu 

2.4.3 Odmietnuť záznam 

Záznam, ktorý bol zaslaný spracovateľovi omylom, alebo z iného dôvodu sa spracovateľ rozhodne 

záznam vrátiť pôvodnému spracovateľovi, stačí ak do systému zapíše dôvod vrátenia záznamu. 

 

Obr. 39: Príkaz Odmietnuť záznam 
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2.4.4 Pridelenie záznamu organizačnému útvaru 

Podobným spôsobom je možné prideliť inému organizačnému útvaru aj záznamy, ktoré má 

spracovateľ zaradené vo svojich priečinkoch. Záznam bude pridelený poverenej osobe, resp. vedúcemu 

organizačného útvaru, ktorý tento záznam postúpi príslušnému spracovateľovi. 

 

Obr. 40: Príkaz pre pridelenie záznamu útvaru 

 

Obr. 41: Výber organizačného útvaru 

Po výbere konkrétneho organizačného útvaru sa názov organizačného útvaru automaticky zobrazí 

v položke Komu. Pri kontrole správnosti je možné organizačný útvar opakovane meniť. Po správnom 

nastavení a odsúhlasení je potrebné pridelenie potvrdiť kliknutím na tlačidlo Odoslať. V stromovej 

štruktúre organizačných útvarov sú útvary radené abecedne. 

Pri prideľovaní záznamu inému organizačnému útvaru je možné v jednom kroku prideliť 

ľubovolný počet kópií viacerým organizačným útvarom. Pridelenie sa vykoná vyplnením poľa Ďalšie kópie.  
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Obr. 42: Výber viacerých organizačných útvarov 

2.4.5 Pridelenie záznamu spracovateľovi 

V prípade, že spracovateľ chce záznam, ktorý má medzi pridelenými záznamami prideliť inému 

organizačnému útvaru a pritom je známe meno konkrétneho spracovateľa, ktorému má byť záznam 

pridelený, je možné zadať meno príslušného spracovateľa. 

 

Obr. 43: Príkaz pre pridelenie záznamu spracovateľovi 

 

Obr. 44: Výber spracovateľa 
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Po výbere konkrétneho organizačného útvaru a zároveň príslušného spracovateľa sa stlačením 

tlačidla Vybrať spracovateľa prevedie výber a zobrazí sa v príslušnom okne. V stromovej štruktúre 

organizačných útvarov sú útvary radené abecedne. 

Pri prideľovaní záznamu inému spracovateľovi je možné v jednom kroku prideliť ľubovolný počet 

kópií viacerým spracovateľom. Pridelenie sa vykoná vyplnením poľa Ďalšie kópie.  

 

 

Obr. 45: Výber viacerých spracovateľov 

 

2.4.6 Zrušiť záznam 

V prípade, že záznam bol vytvorený omylom, duplicitne, alebo nesprávne, je možné ho zrušiť. 

Zrušenie záznamu je možné, len pokiaľ nie je zaradený do spisu. 

 

Obr. 46: Príkaz Zrušiť záznam 
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2.5 Pridelené spisy 

V prípade, ak bol spracovateľovi pridelený spis, zobrazí sa v priečinku Pridelené spisy. Pred 

ďalším spracovaním je potrebné pridelený spis prijať do priečinka Pracovná plocha. 

2.5.1 Prijať spis 

Ďalšie spracovanie prideleného spisu je možné v priečinku Pracovná plocha. Podobne ako pri 

záznamoch aj priečinok Pridelené spisy slúži pre odlíšenie vlastných spisov spracovateľa a spisov, ktoré 

mu boli aktuálne pridelené. Pre zaradenie spisu na pracovnú plochu slúži príkaz Prijať spis. 

2.5.2 Odmietnuť spis 

Spis, ktorý bol pridelený omylom, alebo sa spracovateľ z iného dôvodu rozhodne spis vrátiť 

pôvodnému spracovateľovi, stačí ak do systému zapíše dôvod vrátenia spisu. 

 

Obr. 47: Príkaz Odmietnuť spis 

2.5.3 Prideliť spis organizačnému útvaru  

V prípade, že spracovateľ chce spis, ktorý má medzi pridelenými spismi, prideliť inému 

organizačnému útvaru, pričom nie je známe meno konkrétneho spracovateľa, ktorému má byť spis 

pridelený stačí, keď určí útvar, na ktorý bude tento spis odoslaný. Spis potom bude pridelený poverenej 

osobe, resp. vedúcemu daného organizačného útvaru. 

2.5.4 Prideliť spis spracovateľovi  

V prípade, že spracovateľ chce spis ktorý má na svojej pracovnej ploche prideliť inému 

organizačnému útvaru a pritom je známe meno konkrétneho spracovateľa, ktorému má byť spis 

pridelený je potrebné zadať meno príslušného spracovateľa. 
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2.6 Odoslané záznamy 

Ak už spracovateľ pridelil záznam, ktorý mal na svojej Pracovnej ploche inému organizačnému 

útvaru alebo spracovateľovi, takýto záznam je presunutý do priečinka Odoslané záznamy. V tomto 

priečinku ich vidí dovtedy, pokiaľ ich dotyčný spracovateľ, ktorému bol odoslaný nezaradí do spisu. Počas 

tejto doby je možné odoslaný záznam vziať späť. 

 

Obr. 48: Príkaz vrátenia odoslaného záznamu 

2.7 Odoslané spisy 

Ak už spracovateľ pridelil spis, ktorý mal na svojej Pracovnej ploche inému organizačnému útvaru 

alebo spracovateľovi, takýto spis je presunutý do priečinka Odoslané spisy. V tomto priečinku ich vidí 

dovtedy, pokiaľ ich dotyčný spracovateľ, ktorému bol odoslaný nepríjme na svoju Pracovnú plochu. Počas 

tejto doby je možné odoslaný spis vziať späť. 

 

Obr. 49: Príkaz vrátenia odoslaného spisu 

Ak ešte nebol záznam spracovateľom prijatý do spisu, spracovatelia podateľne majú možnosť 

plnej editácie záznamov, ktoré sú v tej chvíli uložené v priečinku Odoslané záznamy. Zaevidované 

prichádzajúce záznamy, ktoré si spracovatelia už prevzali do svojich spisov, môžu pracovníci podateľne 

vyhľadať a dodatočne upraviť údaje o počte strán a príloh a dátum doručenia pre zaznamenanie 

doručenia papierovej podoby záznamu. 
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2.8 Odmietnuté záznamy 

Záznam, ktorý sa spracovateľ rozhodol odmietnuť z dôvodu nesprávneho, alebo duplicitného 

pridelenia. Záznamy sa u pôvodného spracovateľa zaradia do priečinku Odmietnuté záznamy. 

Úkony dostupné nad odmietnutými záznamami 

 

2.9 Odmietnuté spisy 

Po odmietnutí sa spis vráti pôvodnému spracovateľovi. Aby nedošlo k prehliadnutiu odmietnutia, 

spis sa u pôvodného spracovateľa zaradí do priečinka Odmietnuté spisy. 

Úkony dostupné nad odmietnutými spismi 

 

2.10 Nevybavené záznamy 

Kliknutím na priečinok Nevybavené záznamy získame prehľad o nevybavených záznamoch 

v spisoch na našej pracovnej ploche. 

 

Obr. 50: Zoznam záznamov v priečinku Nevybavené záznamy 
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2.11 Vyhľadávanie 

Funkciu vyhľadávania dokumentov v Registratúrnej knihe používateľ aktivuje stlačením tlačidla 

Vyhľadávanie na panely nástrojov aplikácie. Aplikácia rozlišuje vyhľadávanie v spisoch alebo záznamoch. 

Vyhľadávať je možné podľa viacerých atribútov spisov, resp. záznamov. 

Ak chceme vykonať iné vyhľadanie máme k dispozícii možnosť vymazať predchádzajúce zadanie 

a to stlačením tlačidla Vyčisti. 

2.11.1 Vyhľadávanie v záznamoch 

Podobne ako pri vyhľadávaní v spisoch, máme pri vyhľadávaní záznamov k dispozícii 

vyhľadávacie kritériá zostavené z vybraných atribútov záznamu. Ako kritérium vyhľadávania môžeme 

zadať jeden atribút, alebo viacero naraz. 

Číslo záznamu/Názov záznamu Postačuje zadať časť čísla/celý názov, alebo použite zástupný znak * 
(hviezdička) 

Súvisiace č./Rokovacie 
č./Id.č.pôvodcu 

Číslo súvisiaceho záznamu z vlastnej registratúry/ Evidenčné číslo 
súvisiaceho záznamu z cudzej registratúry (Naša značka)/ Značka 
(meno) vybavujúceho pracovníka odosielateľa 

Organizačný útvar Roletka s definovanými organizačnými útvarmi 

Spracovateľ záznamu Aktuálny, resp. posledný majiteľ spisu 
Dátum evidencie Dátum evidencie nového záznamu/umožňuje definovať časový rozsah 

Dátum vybavenia Dátum označenia za vybavený/umožňuje definovať časový rozsah 

Typ záznamu Roletka s dostupnými možnosťami 
Stav Roletka s dostupnými možnosťami 

Autor záznamu Autor a prvý spracovateľ spisu 
Štádium záznamu Stav rozpracovania 

Spôsob doručenia Roletka s dostupnými spôsobmi 
Odosielateľ/Adresát Postačuje zadať názov spoločnosti, resp. priezvisko osoby 

IČO odosielateľa/adresáta IČO právnickej osoby, alebo fyzickej osoby – podnikateľa 

Rokovacie číslo Rokovacie číslo 
Podacie číslo Poštové podacie číslo 
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2.11.2 Vyhľadávanie v spisoch 

Pre vyhľadávanie v spisoch máme k dispozícii nasledovné vstupné polia. Ako kritérium 

vyhľadávania môžeme zadať jeden atribút, alebo viacero naraz. 

Názov spisu Zadajte celý názov, alebo použite zástupný znak * (hviezdička) 
Číslo spisu Postačuje zadať časť čísla 

Súvisiace č./Rokovacie 
č./Id.č.pôvodcu 

Číslo súvisiaceho záznamu z vlastnej registratúry/ Evidenčné číslo súvisiaceho 
záznamu z cudzej registratúry (Naša značka)/ Značka (meno) vybavujúceho 
pracovníka odosielateľa 

Organizačný útvar Roletka s definovanými organizačnými útvarmi 

Spracovateľ spisu Aktuálny, resp. posledný majiteľ spisu 

Dátum vytvorenia Umožňuje definovať časový rozsah 
Dátum uzatvorenia Umožňuje definovať časový rozsah 

Registratúrna značka Roletka s registratúrnym plánom 
Stav Roletka s dostupnými možnosťami 

Autor spisu Autor a prvý spracovateľ spisu 

Štádium spisu Stav rozpracovania 
Umiestnenie spisu Roletka s možnosťami umiestnenia 

 

Otvorenie uzavretého spisu 

Pokiaľ vyhľadaný spis patrí prihlásenému používateľovi a je v stave Uzavretý, spis je možné 

otvoriť a tým vrátiť na pracovnú plochu spracovateľa. 

 

Obr. 51: Príkaz pre otvorenie uzavretého spisu 

Poznámka: 

Pokiaľ otvoríme spis uzatvorený v minulom kalendárnom roku, prípadne skôr, spis bude 

prečíslovaný a zaradený do matriky aktuálneho kalendárneho roka. 
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3 Tlačové zostavy 

Aplikácia Registratúrna kniha ponúka aj tlačové zostavy, ktoré sú generované automaticky pri 

výbere jednotlivých zostáv z ponuky. Pre spustenie tlačových zostáv je potrebné stlačiť tlačidlo Tlačové 

zostavy v nástrojovej lište aplikácie. 

3.1 Menný register odosielateľov 

Parametre 

Rok Kalendárny rok, za ktorý požadujeme údaje 

 

Obr. 52: Tlačová zostava Menný register odosielateľov a adresátov 

3.2 Odovzdané záznamy 

Parametre 

Organizačný útvar Cieľový organizačný útvar 

Dátum od Rozsah dátumov 
Dátum do Rozsah dátumov 

Vynechať interné Voľba Áno/Nie (prednastavená voľba Nie) 
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Obr. 53: Tlačová zostava Odovzdané záznamy 

3.3 Prehľad počtu spisov a záznamov 

Parametre 

Organizačný útvar Budú zobrazené aj jeho podriadené útvary 

 

Obr. 54: Tlačová zostava Prehľad počtu spisov a záznamov 

3.4 Prekročená lehota na vybavenie 

Parametre 

Organizačný útvar Sledovaný organizačný útvar 

Ku dňu Dátum, ku ktorému sledujeme splnenie lehoty vybavenia 
Dní do vypršania Počet dní pred uplynutím lehoty 
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Obr. 55: Tlačová zostava Prekročená lehota na vybavenie 

3.5 Ročný zoznam spisov 

Parametre 

Rok Kalendárny rok 

 

Obr. 56: Tlačová zostava Ročný zoznam spisov 
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3.6 Spisový obal 

Parametre 

Spis Číslo a názov spisu 

 

Obr. 57: Tlačová zostava Spisový obal 

3.7 Obsah spisu 

Podobne ako spisový obal zobrazuje údaje o spise a zoznam záznamov, navyše zobrazuje adresy 

všetkých učastníkov. Odporúčame povoliť zároveň so zostavou Spisový obal. 

Parametre 

Spis Číslo a názov spisu 
 

 

Obr. 58: Tlačová zostava Obsah spisu 
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3.8 Štítok s identifikačnými údajmi 

Parametre 

Rok Kalendárny rok 

Čísla spisov (od–do) Spisy uložené v spoločnej ukladacej jednotke 
Organizačný útvar: Organizačný útvar, na ktorom spisy vznikli 

Registratúrna značka Registratúrna značka ukladacej jednotky 

 

Obr. 59: Tlačová zostava Identifikačný štítok ukladacej jednotky 

3.9 Záznamy podľa typu 

Parametre 

Typ záznamov Jeden z definovaných typov záznamu 
Dátum od Rozsah dátumov 

Dátum do Rozsah dátumov 
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Obr. 60: Tlačová zostava Záznamy podľa typu 

3.10 Zoznam pošty 

Parametre 

Dátum od Rozsah dátumov 
Čas Časový údaj 

Dátum do Rozsah dátumov 

Organizačný útvar Požadovaný organizačný útvar 
Typ záznamu Jeden z typov záznamu 

Len doporučené Voľba Áno/Nie (prednastavená voľba Nie) 
Spôsob doručenia Jeden zo spôsobov doručenia 

 

Obr. 61: Tlačová zostava Zoznam pošty 
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3.11 Zoznam zastupovaných používateľov 

Parametre 

Bez parametrov 

 

Obr. 62: Tlačová zostava Zoznam zastupovaných spracovateľov 

 

 

 

3.12 Sprievodca tlačovými zostavami 

Sprievodca tlačovými zostavami, Vám pomôže vytvoriť tlačové zostavy, ktoré Vám umožnia 

sprehľadniť výstupy v aplikácii Registratúrna kniha. 

 

Obr. 63: Úvodná obrazovka Sprievodcu tlačovými zostavami 

Ak chcete pokračovať v sprievodcovi stlačte tlačidlo Ďalej, ak nechcete pokračovať v sprievodcovi 

stlačte tlačidlo Zrušiť. 

Po výbere niektorej z tlačovej zostavy, je potrebné ešte vyplniť parametre, ktoré Vám sprievodca 

ponúkne. Napríklad rok, organizačný útvar, spracovateľa, registratúrnu značku, dátum alebo číslo spisu. 



 

Registratúrna kniha 

          verzia november 2010 

 

© 2010 Datalan, a. s.  Strana 48 z 54 

 

Obr. 64: Výber tlačovej zostavy 

Po výbere tlačovej zostavy stlačte tlačidlo Ďalej, ak chcete previesť opravu predchádzajúceho 

zadania stlačte tlačidlo Späť, ak nechcete pokračovať v sprievodcovi stlačte tlačidlo Zrušiť. 

Posledný krok dokončí definovanie tlačovej zostavy a stlačením tlačidla Dokončiť sa zostava 

zobrazí v novootvorenom okne. 

 

Obr. 65: Záverečná obrazovka sprievodcu tlačovými zostavami 
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4 Zapožičanie spisov 

V aplikácii Registratúrna kniha je možné evidovať fyzické prevzatie spisu alebo záznamu z registratúrneho 

strediska. K tomuto úkonu slúži časť aplikácie Zápožičky. Pre spustenie Zápožičky je potrebné kliknúť na 

tlačidlo Zápožičky na tlačidlovej lište vo vrchnej časti aplikácie. 

  

Zapožičať z registratúrneho strediska je možné spis alebo záznam. Postup zapožičania je vysvetlený v 

nasledujúcich krokoch. 

 

Po stlačení ikony si vyberieme jeden zo spôsobov zapožičania si záznamov. 

Zapožičať spis 

Pre zapožičanie spisu je potrebné vyplniť ponúkané atribúty.  

 

Po vyplnení atribútov stlačiť tlačidlo Hľadaj. Pred ďalším hľadaním je nutné vyčistiť nastavené atribúty a 

pre to je nutné stlačiť tlačidlo Vyčisti. 
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Po nájdení spisu sa spis zobrazí v obsahu priečinku. Vedľa mena spisu sa zobrazí ikona zapožičania spisu. 

 

Po potvrdení sa mu v informačnom paneli zobrazia všetky informácie. Tu je možné so spisom previesť 

ďalšiu operáciu, a to zapožičanie spisu novému externému žiadateľovi. 

 

Po vyplnení jednotlivých atribútov pre zapožičanie je nutné stlačiť tlačidlo Zapožičať. 

Zapožičať spis je možné aj existujúcemu žiadateľovi, ak je nutné na vybavenie predmetnej veci dlhší čas, 

alebo spracovateľ v predtým žiadanom čase nebol schopný vyriešiť a vrátiť spis. 

 

Po vyplnení jednotlivých atribútov pre zapožičanie je nutné stlačiť tlačidlo Zapožičať. 

Pre zapožičaný spis je možné vytlačiť Výpožičný lístok. 

 

Zapožičať rezervovaný spis 

Pre zapožičanie spisu je potrebné vyplniť ponúkané atribúty.  
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Po vyplnení atribútov stlačiť tlačidlo Hľadaj. Pred ďalším hľadaním je nutné vyčistiť nastavené atribúty a 

pre to je nutné stlačiť tlačidlo Vyčisti. 

Pri zapožičaní rezervovaného spisu je možné najprv zrušiť rezerváciu a potom spis zapožičať inému 

spracovateľovi. 

 

Pre zrušenie rezervácie je potrebné stlačiť tlačidlo Zrušiť. 

Zapožičať spis je možné samozrejme spracovateľovi, ktorý si spis dopredu rezervoval a to nasledovne. 

 

Po vyplnení atribútov je potrebné pre splnenie úlohy stlačiť tlačidlo Zapožičaj. Po prevedení zapožičania 

sa vedľa mena spisu zjaví ikona zapožičania spisu. 

 

Vrátiť zapožičaný spis 

Po vyriešení úlohy alebo po uplynutí doby pre zapožičanie fyzického záznamu alebo spisu je možné 

záznam alebo spis vrátiť a previesť to aj v elektronickej evidencii  registratúrneho strediska. 

 

Po vyplnení atribútov stlačiť tlačidlo Hľadaj. Pred ďalším hľadaním je nutné vyčistiť nastavené atribúty a 

pre to je nutné stlačiť tlačidlo Vyčisti. 

Pri vyhľadaní zapožičaného spisu sa ten zjaví v obsahu priečinku a v informačnom paneli vidíme jeho 

vlastnosti. Tu je možné zapožičaný spis vrátiť a to nasledovne: 

 

Po stlačení tlačidla Vrátiť sa spis vráti na svoje miesto v elektronickej evidencii  registratúrneho strediska, 

kde zostane naďalej uložený. 

Pomocník 

Pomocník v aplikácii Registratúrna kniha slúži ako pomoci spracovateľom pri práci s aplikáciou. Pomocník 

ako nástroj je intuitívny a ľahko ovládateľný. Pomocníka spustíte kliknutím na ikonu na grafickom 

používateľskom rozhraní a to nasledovne: 
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Pomocník sa spustí v okne, na ktorého ľavej strane nájdete heslovitý popis prvkov aplikácie a na pravej 

strane samotný popis jednotlivých prvkov. Popis je veľmi podrobný a prehľadný. 

Spracovanie používateľov 

 

Aplikácia Registratúrna kniha umožňuje spracovávanie záznamov a spisov aj za používateľov, ktorí priamo 

nepracujú s touto aplikáciou. Táto možnosť prispieva k sprehľadneniu jednotlivých štádií vybavovania 

záznamov a spisov. Ide o to, že poverený pracovník má možnosť evidovať všetky zmeny v správe 

registratúry, ktoré vykonal spracovateľ. Pre využitie tejto možnosti je potrebné vytvoriť pre 

spracovávaných referentov kontá a priradiť ich do príslušného organizačného útvaru. 

Poverený pracovník potom prostredníctvom nastavení definuje, za ktorého používateľa bude viesť jeho 

agendu. 

 

Odvtedy sa všetka agenda bude zobrazovať zástupcovi na pracovnej ploche pod ikony správca záznamov. 

Všetku prácu zo spismi vybavuje rovnako ako svoju vlastnú. 

Triedenie 

Vo vybraných formulároch je možné zotriediť zobrazené dáta vzostupne alebo zostupne. Kliknutím na 

názov stĺpca sa dáta zotriedia zostupne , opätovným kliknutím na rovnaký názov stĺpca sa dáta zotriedia 

vzostupne. Na obrázkoch (dole) je príklad triedenia podľa stĺpca “Číslo záznamu” v zozname 

nevybavených záznamov.  
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5 Odhlásenie z aplikácie 

V prípade webových aplikácií pojem odhlásenie z aplikácie znamená uvoľnenie zdrojov na 

aplikačnom serveri, kde v skutočnosti celý systém beží. Aplikačný server tým udržiava len relácie tých 

používateľov, ktorí s aplikáciou skutočne pracujú. Pamäťové objekty neaktívnych používateľov tak môže 

uvoľniť aj pred uplynutím tzv. timeoutu. K odhláseniu z aplikácie slúži ikona na panely nástrojov 

aplikácie. 

 

Obr. 66: Príkaz Odhlásenie z Registratúrnej knihy 

 


