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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 pouZivatelské 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

:
8 Administator Admin 3 1/2008/101 Spis, kde do sla bol za3ketnuté vetky moZnost 31.3.2007 Rudoff Myncek, 101

Strana 1z 1 (4 spisy) | (3§ Zoznam

_____ (21 6/2008/NKP Spis 50 zéznamami 5.2.2009 Ivo Svec, NKP
(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 Svec, NKP

Strana 1z 1 (4 spisy)

[ Knha doslych faktir

[] Oby&ajna posta
[ Doporucend posta R

[ Nevybavené zaznamy E’ Osobnia registratira : Administrator Admin

Organizatny Gtvar : Administratori
€ Cepel Jozef
Cekovy poéet otvorenych spisov : 26
€ Goga Mkl Cekovy potet zéznamov na vybavenie : 96

Pocet pridelentych 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

© 2010 Datalan, a. s. Strana 6 z 54



) DATALAN Registratirna kniha

verzia november 2010

1.3.1 Panel nastrojov

Panel nastrojov obsahuje ikony graficky znazornujuce 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 oknd, 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".

© 2010 Datalan, a. s. Strana 8 z 54
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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

© 2010 Datalan, a. s. Strana 9 z 54
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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
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2 Zakladné ulohy spracovatel’a

Na zaciatku Zivotného cyklu kaZzdého zaznamu v aplikacii Registratirna kniha je jeho zaevidovanie

prostrednictvom prikazu Novy zaznam.

2.1 Evidovanie zaznamov

Hlavnou Ulohou aplikacie Registratirna kniha je evidovanie vSetkych zaznamov, ktoré su

predmetom sluZzobného vybavovania.

K evidencii zdznamov sliZi Formular Pridanie zaznamu. Spustime ho kliknutim na Novy zédznam

v paneli nastrojov.

2.1.1

Formular Pridanie nového zaznamu

Na zaevidovanie zaznamu slizi formular Evidovanie nového zaznamu. S na niom uvedené vsetky

Udaje pozadované pre platné zaevidovanie zaznamu do Registrattrnej knihy. Udaje oznacené hrubo st k

spravnej evidencii zaznamu povinné.

VYlastnosh zaznamu

tvar a spracovatel

Z4zham: Olntemi &) Prichadzaioci O Odchadzainei Odosielater: (%) Pravnicka ozoba (") Fyzicka osoba
Hazov [Vec): ‘ | IE0; |@ |
Mazov: ]
Datum evidencie: | 06.03.2009 = o I |
Ulica: ]
Siwvisiace Eislo: ! | : |
- Mesto [0be|ab]
Rokovacie dislo: | | l |
PSC:
Id. Zizlo pévodou: | | @ |
K . . -
Spizob doruéenia: | Pogtou vl TS | Slovenska republika |
Fotet stran: I@ ] | priloh; |Elﬂ i] | [ Wi ] [ Ul ] [ Hradat | [ Dosrr I
Typ zdznamu: | Metodické pokyry | 203
Lehota wybavenia: (2_3652_009 Iﬁ v diioch: !@ 17 |
=1 Dop. zazielka éiglo:
Hazov spisu Organizadng Gtar; | [Ziadry) v| dh
Poznamka: Spracovatef; | [Ziadry) y| o
Organizaény atvar, spracovatel
b
Medostatky:
. ked | | [ Zapizat ] [ Wpcistit ] [ Zatvorit ]

Obr. 8: Formular Evidovanie nového zaznamu
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Polozky formulara su spristupnené pre zadavanie v zavislosti od vybraného druhu zédznamu. Pre
zaevidovanie interného zaznamu aplikacia vyzaduje iba zakladné udaje, pri evidovani odchadzajliceho
zdznamu su pre vyplnenie dostupné vSetky polozky. Pri evidovani nového zaznamu si aplikdcia zapamata
spracovatelom posledne pouzité hodnoty Typ zaznamu, Vypravia, Sposob dorucenia a Tlac Ciarového
kodu.

Polozky definujliice zaznam

Zaznam Interny, Prichadzajlci, alebo Odchadzajlci zaznam

Nazov (Vec) VystiZzny popis zaznamu

Datum evidencie Zadava sa datum registracie do systému

Suvisiace cislo Cislo stivisiaceho zaznamu z vlastnej registratiry

Rokovacie cislo Evidencné Cislo stvisiaceho zaznamu z cudzej registratiry (Nasa znacka)

Id. Cislo povodcu Znacka/meno vybavujlceho pracovnika odosielatela

Sposob dorucenia Urcuje sa vyberom poloZky z roletky

Pocet stran a priloh Statisticky tdaj pouzitelny pri neskorom vyhladavani

Typ zaznamu Urcuje sa vyberom z roletky (Ciselnik je mozné upravit’ v administracii)

Lehota vybavenia Udaj sa prednastavi podla nastaveni v administracii. Spracovatel’ ho méze
zmenit'.

Dop. zasielka Cislo Cislo doporucenej zésielky je vyzadované v pripade ak je zname

Vypravia Udaj urduje podateltiu, ktora fyzicky odosle dany odchédzajlici zdznam

Spis Roletka so spismi umiestnenymi v priecinku Pracovna plocha

V pripade, ak ma spracovatel' rozsiahly zoznam spisov ma k dispozicii moznost’ z(Zenia
zobrazenej mnoZziny spisov zadanim filtra. Po zadani Casti nazvu resp. Cisla spisu do pola Nazov spisu
a potvrdenim tlacidla [filter] sa zmeni text Spis nad rozbalovacim zoznamom na text Spis (zoznam
s filtrom) a po otvoreni sa v zozname zobrazia len spisy vyhovujlce zadanej filtrovacej podmienke.
Zotriedenie spisov v rozbalovacom zozname je mozné podla disla, alebo nazvu (pozor, vidy ide

o abecedné triedenie). Aktualne triedenie je znazornené hranatymi zatvorkami.

Spiz [zoznam = fltram]; [Oslo]  mazo

Obr. 9: Vyber spisu s vyuZitim filtra a triedenia

Poznamka Lubovolny text tykajlci sa evidovaného zaznamu
Nedostatky Chybajlce prilohy, necitatel'ny fax, poSkodena obalka, atd'.
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Polozky definujice Odosielatel’a, resp. Adresata

Odosielatela resp. prijemcu zaznamu je pri evidovani nového zaznamu definovany v nasledovnej

Struktdre:

Pravna forma Pravnicka osoba a Fyzicka osoba — Podnikatel', alebo Fyzicka osoba
ICO / Meno ICO podnikatela, resp. prvé meno fyzickej osoby

Nazov / Priezvisko Nazov subjektu podnikatela, resp. priezvisko fyzickej osoby

Ulica Meno ulice resp. obce spolu s popisnym cislom

Mesto Nazov mesta, obce

PsC PoStové smerovacie Cislo

Krajina Preddefinovana je Slovenska republika, ¢o je mozné zmenit’

Ak je uZ odosielatel, resp. prijemca zaevidovany v databaze staCi zadat’ niekol'ko prvych znakov
pre zvolenu polozku a stlacit’ tlaCidlo Hladat. Takisto je mozné pouZit' zastupny znak hviezdicka pre
ziskanie adries obsahujlcich hl'adany ret'azec kdekolvek v texte.

V opacnom pripade ak odosielatel, resp. prijemca nie je zaevidovany v databaze, tak po vyplneni
vSetkych poli a potvrdenim tlacidla UloZit' ulozime do databazy novy kontakt. V pripade, Ze sU cez
administraciu systému nadefinované viaceré knihy adries, aplikacia poZaduje zvolit’ pre pridavany kontakt
cielovt adresnu knihu.

Poznamka:

Funkcia Hl'adat’ nacita najviac 50 adries. V pripade, Ze sa v adresnej knihe nachadza viac adries

zodpovedajucich zadanym vyhladavacim kritériam, vyzve pouZivatela na spresnenie vyhladavacich

kritérii.

YWuberte adreznd knibu, do khorg|
bude adreza zapizana

S Hdine addelernie

Obr. 10: Vyber adresnej knihy pre novy kontakt na odosielatela, resp. adresata

Pre odchadzajlice zaznamy je mozné postupne tlacidlom Pridat’ vybrat’ naraz viacerych prijemcov.
K odobratiu zo zoznamu sliZi tlacidlo Odobrat. Zobrazenie oznacenych prijemcov po ukonceni

prirad'ovania ziskame prepnutim do zaloZky Zoznam adresatov
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| Mow | | Ut | | Hradat Pricat

Zoznam adresatov

£ : ] i ik -EI_I:IrE:E:-_-i WY ZOENEME. ~
Fokial choste adresata odobraf, zagkitnite jeho nadok & stlatte Odabrat,

1
|
: [ Bamat =.r.0., Hlawna 35, Valtké Drviste
[ Detox 2.1.0., Tvolenska cesta 139, Banska Bystrica
[] DM, Pribinova 25, Bratislava -
|

| |ngpektorat prace Timava, Jana Bottu 4, Trnava
T P ST T B T . s

L T W TR T e o Y e

Obr. 11: Viaceri adresati pre odchadzajuci zaznam
Organizacny Gtvar, spracovatel’

Pre vybrany typ zaznamu je mozné priradit’ zaznam jednej alebo viacerym organizacnym Gtvarom
alebo pouzivatelom. Vyberom organizatného Utvaru a stladenim tladidla % vedla vyberového pola sa
presunie organizacny Utvar do hromadnej evidencie. Obdobne to plati pre pouZivatela. Je mozny vyber
viacerych organizacnych Gtvarov alebo pouzivatelov. Kazdy z nich mo6ze byt vybrany len raz. Vymazanie

je mozné oznacenim jednej, alebo viacerych poloZiek a stlaéenim tladidla 7

|_|:|t'-.far2 b | ==

Oraanizasng Utvar:

B emmestid | Priezvisko3 Menod, UTy2 v

Organizacny dtvar, spracovatel

P,

: Itwar
Friezvizkod Menod, UTW2 W

Obr. 12: Vyber internych adresatov

Pre odchadzajlce zaznamy je mozné potvrdit’ Otvorenie zaznamu podla Sablony. Pri potvrdeni
zapisu zaznamu sa podla vybranej Sablony MS Word otvori dokument do ktorého sa automaticky vyplnia
Udaje Nazov/Meno adresata, Ulica, PSC, Mesto, Krajina, Nazov spisu, Cislo zaznamu v registratire

a Nazov zaznamu.
Po vyplneni vSetkych poZadovanych Udajov sa tieto zapiSu do evidencie potvrdenim tlacidla

Zapisat'. Pridanim zaznamu sa automaticky priradi evidencné cislo.

Windows Internet Explorer r$_<]

L] ':, Zaznam bol zaevidovany pod Cislom 5472008,
| .,

Obr. 13: Informacia o cisle zaznamu
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Pravidla pre uspesny zapis zaznamu:

Interny Ak v hromadnej evidencii nie je vybrana Ziadna poloZzka, novy zdznam bude prideleny
zaznam len pouzivatel'ovi ktory ho vytvoril (do nového alebo vybraného spisu). Ak
v hromadnej evidencii je vybrana poloZka, novy zaznam bude prideleny pouZivatel'ovi
ktory ho vytvoril a dalej bude prideleny vybranym pouZivatelom a veddcim vybranych
organizacnych Gtvarov (do pridelenych zaznamov).

Prichadzajuci  V hromadnej evidencii musi byt vybrany minimalne jeden pouZivatel, alebo
zaznam organizacny Utvar, ktorému bude novy zédznam priradeny (do pridelenych zéznamov).
Je potrebné vybrat’ aj odosielatel’a.

Odchadzajici Ak v hromadnej evidencii nie je vybrana Ziadna polozka, novy zaznam bude prideleny
zaznam len pouzivatel'ovi ktory ho vytvoril (do nového alebo vybraného spisu). Ak
v hromadnej evidencii je vybrana nejaka polozka novy zaznam bude prideleny
pouzivatel'ovi, ktory ho vytvoril a d'alej bude prideleny vybranym pouzivatelom
a vedlcim vybranych organizacnych Utvarov (do pridelenych zaznamov). Je potrebné
vybrat’ aj prijemcu.

Zaznam nie je mozné zapisat’ pokial nie su vyplnené vsetky povinné Udaje. Pre evidenciu
dalSieho zaznamu je potrebné predchadzajice udaje z formulara odstranit, t.j. vycistit' formular. Tento
krok sa vykona stlacenim tlacidla Vycistit. Po zapisani vSetkych zaznamov, alebo preruSeni prace pri
evidencii zaznamov, je potrebné formular na pridavanie zaznamov uzatvorit’ pomocou tlacidla Zatvorit'.
Poznamka:

V pripade, ak ste potvrdili zapis Udajov a nasledne dodatocne chcete opravit’ niektort vlastnost’
zaradovaného zaznamu nepotvrdzuje opakovane zapis Udajov. Aplikdcia povaZzuje zmenu Udajov za novy
zaznam a priradi zaznamu nové poradové Cislo. Chybny zaznam je potrebné zrusit' v priecinku Pridelené
zdznamy a zaznam zalozit' znova.

V pripade, ak bolo zadavanie nového zaznamu prerusené na dobu dlhSiu ako zadané v nastaveni
aplikacie dojde k automatickému ukonceniu spojenia s serverom. V tomto pripade je potrebné ukondit’

zadavanie nového zdznamu a zopakovat’ prihlasenie do aplikacie.

2.2 Zobrazenie vlastnosti spisu

Pracovna plocha slUZi na evidovanie vSetkych otvorenych spisov konkrétneho spracovatela. Na
pracovnej ploche spis zotrva az do chvile, kedy je odoslany inému spracovatel'ovi, pripadne kym nie je

uzavrety a preradeny do prirucnej registratury.
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Strana 1z 1 (12 spisov)

1 2/2008/ADM  Spisi
[C1 1/2009/ADM  Protokoly o doddvke plynu
@ 6e/2008/ADM  Spis & 22-876

.5 Histdria =) Obsah spisu 5§ Spisovy obal

2. 2. 2009

9. 1. 2009

10. 10. 2008

Admin Administrator,
ADM
Admin Administrator,
ADM
Admin Administrator,
ADM

& zatvorit

Cislo spisu 2/2009/ADM  Predchddzajlicispis ---  Nasledujlci spis
Stav Otvoreny  Podet zdznamov 1 na vybavenie 0
MNazov Spisl

Registratirna znacka
Spracovatel Admin Administrator, ADM
Poznamka
Upravit” vlastniosti spisu
Obmedzit’ pristup k zdznamom
Uzavriet’ spis

Pridelit’ spis organizacnému Gtvaru
Pridelit” spis spracovatel'ovi

Obr. 14: Pracovna plocha s otvorenymi spismi

Na obrazovke sa zobrazuje zoznam dokumentov v strankach. V pripade, ak je pocet dokumentov

vacsi ako je nastaveny maximalny poCet na jednu stranu, je mozné pohybovat’ sa v zozname po

strankach cez tlacidla.

Stranalz3 [4 4 1 2 3 p Pkl (38 z3znamov)

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

I4
skok na zaciatok zoznamu
i
skok na koniec zoznamu
<1 -
- 0 jednu stranu dopredu
W
- 0 jednu stranu dozadu
3

Kliknutim na tlacidlo 1 v zozname spisov je mozné zobrazit' zdznamy vybraného spisu.

skok na pozadovanu stranu (v tomto pripade strana 3)
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Udaje zobrazené v detaile spisu

Cislo Cislo spisu je generované centralnou matrikou v rdmci aktuélneho roka
Nazov Nazov, alebo vec

Vytvoril Spracovatel, ktory zaznam zaevidoval

Vytvoreny Datum pridelenia zaznamu

Reg. Znacka Registratdrna znacka prislusného organizacného Utvaru
Upravil Spracovatel, ktory zaznam posledne upravoval
Upraveny Datum poslednej zmeny

Stadium stav spisu urcuje Stadium jeho vybavenia
Predchadzajuci spis  Cislo daného spisu v minulom kalendarnom roku
Nasledujtci spis Cislo daného spisu v nasledujicom kalendarnom roku
Fyzicka forma Evidencia o existencii papierovej formy zaznamu
Spracovatel’ Pracovnik spracovavaijlci konkrétny zaznam
Poznamka L'ubovolny text

2.2.1  Spisovy obal

Tlacovu zostavu Spisovy obal je mozné vytlacit’ pre aktualne zobrazeny spis cez tlaCidlo Spisovy

obal v ponuke vlastnosti spisu.

SPISOVY OBAL

Cislo splsu Nizov spisw
28/2007/ADM BUCINA AREAL

Beegistratimma znadka Znalk hodnoty | Lehota uloZenia Spracovatel;
T8 Ab Admin AdminAdmin

1.1/ 22007 / Prichadzajaci

. 2/132007 I RUMBURAK

3 3/62/2006 / a bove maiori dizcit arare minor
. 4/ PGR.0004/2006 / per aspera ad astra

slrafs

Obr. 16: Tlacovd zostava Spisovy obal

Spisovy obal je mozné Standardne vytlaCit' aj cez ponuku tlaCovych zostav ktora sa nachadza

v nastrojovej liste aplikacie.

2.2.2  Uprava vlastnosti spisu

Pri zaloZeni spisu su niektoré atribty spisu uréené systémom automaticky a nie je mozné ich
menit. Je to napr.: Evidencné Cislo, Meno spracovatela, Datum vytvorenia. Ostatné atriblty spisu a
zaznamu moze spracovatel’ podla potreby opakovane upravovat. Patria medzi ne: Nazov, Poznamka,

Stav (Stadium vybavenia), Fyzicka forma (papierova, digitalna) a Registratirna znacka.
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Upravit’ vlastnosti spisu

Nazow Protokoly o dodavke plynu

Poznamka Stadium spisu Rozpracovany spis hd
Fyzicks forma Ano v

Req. znacka TF 06 Testovacia v E

Ueastnici E

Obr. 17: Uprava viastnosti spisu

Registratirnu znacku je mozné vybrat' zroletky posledne pouzitych znaciek, pripadne

z aktualneho registratirneho planu, po stlaceni tlacCidla vedla roletky.

= Registrattirne znacky

&1 A VSeobecna

E-3T Testovacia

=3 TT Testovac okruh

{3 TA 01 Testovacia
=[] TB 02 Testovacia
=[] TC 03 Testovacia
“[1 TD 04 Testovacia
-1 TE 05 Testovacia
[ TH 06 Testovacia
{1 TCH 07 Testovacia
[ TF 08 Testovacia
«[ 1 TG 09 Testovacia
“.Y TI 10 Testovach

Obr. 18: Vyber znacky z Registraturneho plénu

Poznamka:

Zmeny vykonané pri Uprave vlastnosti spisu je potrebné uloZit’ stlacenim tlacidla UloZit'.

2.2.3 Obmedzit' pristup k zaznamom

Nastavenim pristupovych prav, ktoré je potrebné podla uvazenia nastavit' nad pouzivatel'skymi rolami,
pribudla vo vlastnostiach spisu volba Obmedzit' pristup k zaznamom. Tato volba umoznuje ochranu
skenovanej podoby zaznamov pred otvorenim mimo osobnej registratiry a odporicame ju povolit’

vSetkym spracovatel'om.

© 2010 Datalan, a. s. Strana 20 z 54



) DATALAN Registratirna kniha

verzia november 2010

1) Histdria (=¥ Obsah spisu =§ Spisovy obal & zatvorit
Cislo spisu 6/2009/ADM  Predchadzajdci spis  ---  MNasledujici spis - --
Stav Otvoreny  Pofet zaznamov 1 na vybavenie 1

Nazov

Registratirma znacka
Spracovatel Admin Administrator, ADM
Poznamka

Upravit’ vlastnosti spisu
Obmedzit’ pristup k zdznamom

[ Zakdzat’ otvorenie prich rmimo osobnej registrattny
UloZit

Obr. 19: Prikaz pre obmedzenie pristupu k zaznamom (Spis)

2.2.4 Uzavretie spisu

Pred uzatvorenim spisu je nutné vybavit' vSetky zaznamy zaradené do spisu ako aj upravit
vlastnosti spisu (ak je potrebné nieCo upravovat).
Medzi dolezité zaverecné Upravy patri pridelenie registratirnej znacky. Registratirna znacka sa

vybera zo zoznamu znaciek v Registratirnom plane, podla vecnej skupiny zaznamov v spise.

Uzavriet’ spis

Poznamka pri
uzavreti

Obr. 20: Prikaz pre uzatvorenie spisu

Pre uzavretie spisu je nutné, aby vSetky zaznamy daného spisu boli vybavené. V pripade, ak
zostane niektory zaznam nevybaveny, je nutné sa vratit’ spat’ a zaznam vybavit'.
Po splneni poziadaviek na uzavretie spisu a doplneni sp6sobu uzavretia dojde stlacenim tlacidla

Uzavriet’ k samotnému uzavretiu a tym aj k uzamknutiu spisu.

Poznamka:
S uzavretym spisom uZ nie je mozné prevadzat’ Ziadne Upravy, menit’ ho ani odosielat’ inému

pouzivatel'ovi. Spis nie je mozné ani zrusit. Spis sa uzavrie a zmizne z pracovnej plochy spracovatela.
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Dostava sa ako uzatvoreny spis do evidencie aplikacie v databaze elektronického registratirneho
strediska.

Uzatvoreny spis je mozné znovu otvorit’ a vratit’ tak do priecinka Pridelenych zaznamov resp. na
Pracovnu plochu. Uzatvorené spisy vyhladame cez funkciu Vyhl'adavanie, vojdeme dovnitra a tlacidlom
,Otvorit’ spis® zmenime stav spisu na Otvoreny. Pri otvoreni uzatvoreného spisu s aktualne neplatnou
registratirnou znackou je znacka odobrand. Administrator moéze otvorit uzavrety spis prideleny

l'ubovolnému uZivatel'ovi, nielen vlastny. Nasledne ho méze pridelit’ d'alSiemu I'ubovolnému uzivatel'ovi.

) Registratarna kniha v1.5.9
. ‘ ‘ ﬁ' _/. ‘ é, ‘? w ‘ér e Rodina produktov Datalan Memphis

Administrator Admin  » Vyhladavanie * Stranalzl

# Vyhl'adavanie v spisoch — ! Stranalz1 (6 spisov) —
Nézov spisu 2 : :
| @  conoosiaom  aa AMD2 Uztvoreny  23.4.2008 homin Adminstrator
Ciglo spi - x ; : ) ; 4
o EpE | B 26/2007/uTvz  Ekolenia Lpokok 2007 AADL Uztvoreny  10.9.2007 Lot DAk,
Sivisiace &/Rokovacis &./1d.& pavodcy B3 9/2007/UTVi  Spisz itvaru 2 AADL  Uzmtvoreny 442007 o0 Priezviskod,
| | @ wzommom sps2007 TCH  Umtvoreny  21.4.2007 homin Adminstrator,
Organizaény Gtvar = = ) o L
= £ @ sr2008/UTv1 Spis vytvoreny onylom AAOL Uzatvoreny  15.11.2006 E‘;@il Hriezvsial,
- z i e
Spracovatel spisu =] 42/2008/ADM SPIS 08 AAOL  Uzstvoreny 3. 12. 2004 ’r'-l\dmln Administrator, -
v| -:-
Datum vytvorenia Stav Uzatvoreny  Pocet zdznamov 1 Umiestnenie  Priruénd registratira E
od :
oo ﬁ s‘z Mdzoy Spis 2007
Datum uzatvorenia Regitratirna znacka  TCH 09 Testovaca
od | -
Do | Uzavrel Admin Administrator, ADM  Uzavrefy dfia  21. 4, 2007
istratl &k _ :
Sl "l Pozndmia pri uzavreti  sawer
Sigy Poznamka
| Uzatvareny ¥ -
Autor gpisu
[ | [ Otvorit spis
Etadium spisu L
[ vi = -

Obr. 21: Znovuotvorenie uzatvoreného spisu

2.2.,5 Pridelenie spisu organizacnému utvaru

V pripade, ak spracovatel chce spis, ktory ma na svojej pracovnej ploche pridelit inému
organizacnému Utvaru priCom nie je zname meno konkrétneho spracovatela, ktorému ma byt' spis
prideleny, staci ked urci Gtvar, na ktory bude tento spis odoslany. Spis bude prideleny poverenej osobe,

resp. vedlicemu organizacného Utvaru, ktory tento spis postupi prisluSnému spracovatel'ovi.

@ Pridelit’ spis organizaénému Utvaru

Komu | | E [ po wybaveni vratit’

N

Obr. 22: Prikaz pre pridelenie spisu utvaru
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(= Organizany iitvar - Windows Internet Explorer |'__||'E|g|
© Organizaéné itvary Organizacny Otvar
=3 Administrétori [ Obchod Rk v/
- Edutarl

D—--Iujt‘. LItS\farE Zapisat (itvar
..... ar

=3 Datakn ECM

=i Dddelenie RK
“[1 obchod RK

=1 Nakup

- Utvara

o0 utvars

“{ Wpraviia

Obr. 23: Vyber organizacného vtvaru

Po vybere konkrétneho organizacného (tvaru sa nazov organizacného uUtvaru automaticky zobrazi
v polozke Komu..

Pri kontrole spravnosti je mozné organizacny Utvar opakovane menit. Po spravnom nastaveni
a odsuhlaseni je potrebné pridelenie potvrdit’ kliknutim na tlacidlo Odoslat. V stromovej Struktlre

organizacnych Gtvarov sU Utvary radené abecedne.

2.2.6 Pridelenie spisu spracovatel’ovi

Vol'bu Pridelenie spisu spracovatel'ovi spracovatel pouZije vtedy, ak chce spis ktory ma na svojej
pracovnej ploche pridelit inému organizacnému Utvaru a pritom je zname meno konkrétneho

spracovatela ktorému ma byt’ spis prideleny.

"k_} Pridelit’ spis spracovatelovi

Komu | | E] [ Po wybaveni vratit’

Obr. 24: Prikaz pre pridelenie spisu spracovatelovi
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£ Spracovatel’ - Windows Internet Explorer

=) Organiza¥né tvary Organizacny dtvar

=3 Administratori [obchod RK vl
- B-dutart ,
1 Utvarz Spracovatel

o) Utvars v

=3 Datalan ECM
E-{23 0ddelenia RK |
{9 obchod RK

D MNakup

B Utvar3

-0 Utvard

“{ Wpraviia

Zapisat spracovatela |

Obr. 25: Vyber spracovatela

Po vybere konkrétneho organizacného Gtvaru a zaroven prislusného spracovatela sa stlaenim
tlacidla Vybrat' spracovatela prevedie vyber a zobrazi sa v prislusnom okne. V stromovej Struktire
organizacnych Gtvarov sU Utvary radené abecedne.

Pokial aktualny spracovatel spis iba zapoZiiava a nad‘alej zostava zodpovedny za jeho uzavretie,
ma moznost’ zaskrtnut’ pole Po vybaveni vratit'. Spis tak cielovy spracovatel’ nebude moct’ uzatvorit/, ani
pridelit’ niekomu dalSiemu. Okrem Standardnej manipulacie bude moéct’ spis len vratit povodnému

spracovatel'ovi.
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2.2.7 Zobrazenie historie spisu

Historia spisu umozni prezriet’ vSetky kroky, ktoré boli so spisom prevedené za urcité obdobie
aza konkrétneho spracovatela. VsSetky prevedené zmeny nad spisom sa zobrazia aje mozné

skontrolovat’ pohyb a zmeny, ktoré boli so spisom prevedené.

/= Histéria spisu - Datalan Registratirna kniha - Windows Internet Explorer |Z||E|[5__<|

Histéria spisu: 66/2008/ADM
Spis ¢. 22-876

Pre zobrazenie historie zvolte Casove obdobie a pouZivatela.

PouZivatel': | <vietci spracovatelia= V‘

| Zobrazit histdriu || Storno |

Obr. 26: Parametre pre zobrazenie historie spisu

Po zadani jednotlivych parametrov vyberu stlacte tlacidlo Zobrazit’ histdriu. V pripade, Ze histdriu

spisu nepozadujete alebo ste vybrali nespravne parametre stlacte tlacidlo Storno.

/= Histéria spisu - Datalan Registratirna kniha - Windows Internet Explorer |Z||E|[5__<|

Historia spisu: 66/2008/ADM

Spis €. 22-876
Poufivatef Datum a cas Popis udalosti
Administrator Admin 13. 2. 2009 15:15:02 Upravené viastnosti spisu 66/2008/401

Wytvoreny spis 66/2008/ADM organizacéného dtvaru

Administrator Admin 1010, 2008 21:44:24 ST
Administratori

Obr. 27: Historia spisu
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2.3 Zmena vlastnosti zaznamu

Pri zaloZeni spisu suU niektoré atribity zaznamu vytvorené automaticky alebo s zadané

spracovatel'om a nie je mozné ich menit’. Je to napr.: Cislo spisu, meno spracovatela a datum vytvorenia

ap. Ostatné atribaty zaznamu je mozné podla potreby kedykol'vek upravovat'.

Strana 1z 1 (7 zaznamov)

Adresa Cislo Nazov zaznamu (Vec) Vybavit'do  Pridell
,2'] Interny zdznam 4/2008 nazov 5.7.2008 igmm Administrator,
=] AAABBBCCC, s.r.o. 1/2008 nazov 5. 7. 2008 ig"h“"” Administrator,
(D wistoriz M Ciarovy kod & zZatvorit
Cislo zdznamu 4/2008  Stav  Prideleny  Druh  Interny
Nazov (Vec) nazov
Ddtum evidencie 5. 6.2008 Spdsob odosknia  Postou
Stran/priloh 111/222
Stvisiace Cislo suvisiace  Rokovacie €islo  rokovacie  Id. €ilo pdvodcu

Spracovatel Admin Administrator, ADM  Lehota vybavenia 5. 7. 2008  Typ zaznamu

Poznamka MNedostatky

@

Prijat” zaznam do spisu

Pridelit’ zdznam organizaénému Gtvaru
Pridelt’ zdznam spracovatel'ovi

Zrusit’ zdznam

Lol -4

Otvorit’ zaznam podla Sabldny

Obr. 28: Viastnosti zéznamu pred prijatim do spisu

Reqistratlirne zaznamy

|>

W
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Strana 1z 1 (1 zaznam) | [£] Spdt’ na spisy

=]  Interny ziznam

11/2007

Nazov zaznamu (Vec)

Admin Administrator,

Ete jedna faktara ADM

Otvoreny 30. 10. 2007

Strana 1z 1 (1 zaznam) | [£] Spit’ na spisy v

(D Histdria 2§ odpoved |l Sarovy kdd

@ zatvortt

Cislo zdznamu  11/2007

Nazov (Vec)

Cislo spisu

Ette jedna faktlra

6/2009/4DM  Stav  Otworeny  Druh  Prichadgdci

Datum evidencie 30.9. 2007  Spdsob dorufenia  PoStou
Odosielatel

Stran/priloh 1/0
Stvisiace Cislo Rokovacie Cislo 12345  Id. Cislo pdvodcu
Spracovatel Admin Administrator, ADM  Lehota wybavenia  30. 10, 2007 Typ zdznamu  Dosla faktura
Poznamka MNedostatky

Upravit’ vlastnosti zdznamu

Lol o4

Vybavit” zdznam

Lol o4

Odobrat’ zéznam zo spisu

<

Obmedzit’ pristup k zéznamu

Otvorit’ zaznam podla Sabldny

Obr. 29: Viastnosti zéznamu prijatému k spisu

Popis poli zobrazenych v hlavicke vlastnosti zaznamu.

X7 V4

Cislo zaznamu

Nazov zaznamu
Odosielatel’

Znacka odosielatel’a
Datum vyhotovenia
Podacie cCislo

Typ zaznamu
Sposob dorucenia
Pocet stran/priloh
Pokyn na vybavenie
Poznamka

Cislo spisu

Cislo zaznamu v spise
Zaevidoval
Zaevidované dna
Upravil

Upraveny

Stav

List doruceny

Cislo zaznamu sklada z poradového &isla spisu v rdmci roka, z roku kedy bol
spis vytvoreny

Nazov alebo vec

Pravnicka alebo fyzicka osoba, ktora zaznam zaslala

Znacka pravnickej alebo fyzickej osoby

Datum, kedy zaznam vznikol

Cislo, pod ktorym je zaznam evidovany v podatelni

Forma zaznamu

Sposob, akym sa zaznam dostal do organizacie

Pocet zaznamenanych stran alebo priloh zaznamu

Sposob. akym ma byt zaznam vybaveny

Povoleny je 'ubovol'ny text

Cislo spisu

Cislo zaznamu v spise

Spracovatel, ktory zaznam zaevidoval

Zaevidované dna

Spracovatel, ktory zaznam naposledy upravil

Datum poslednej Gpravy

Stadium spracovania

Datum dorucenia pisomnosti (pre pisomnosti v papierovej podobe)
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2.3.1  Uprava vlastnosti zaznamu

Vlastnosti, ktoré zaznam nedostal priamo pri evidovani, alebo od spisu, v ktorom sa nachadza je

mozné dopracovat’ pri Uprave vlastnosti zaznamu.

2 Upravit’ viastnosti zdznamu

Mazov (Vec) E&te jedna faktira

Slvisiace Cislo List doruceny 09.03.2009 sl
Rokovacie Cislo Pofet stran 1

Id. Eislo }

pévodcu Pocet priloh 0

Pozndmka MNedostathky

Obr. 30: Prikaz Uprava viastnosti zaznamu

2.3.2 Obmedzit’' pristup k zaznamu

Nastavenim pristupovych prav, ktoré je potrebné podla uvazenia nastavit' nad pouzivatel'skymi rolami,
pribudla vo vlastnostiach zaznamu volba Obmedzit’ pristup k zaznamom. Tato volba umoZiuje ochranu
skenovanej podoby zaznamov pred otvorenim mimo osobnej registratiry a odporicame ju povolit’

vSetkym spracovatel'om.
Cislo zaznamu 11/2007  Cislo spisu 6/2009/ADM  Stav  Otvoreny  Druh Prichddgici

MNazov (Vec) Eite jedna faktirs

Datumn evidencie  30. 9. 2007 Spdsob dorudeniz Podtou

Ddosielatel
Stran/priloh 1/0
SUvisizce Cislo Rokovacie sl 12345 Id. &islo pdvodcu
Spracovatel Admin Administrator, ADM  Lehota wybaveniz  30. 10. 2007 Typ zdznamu  Dosla faktura
Pozndmka MNedostatky

¥ Upravit’ viastnosti zaznamu
) Obmedzit’ pristup k zdznamu

] zakdzat otvorenie priohy mimo osobnej registrattiry

Obr. 31: Prikaz pre obmedzenie pristupu k zaznamom (zaznam)
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2.3.3 Vybavenie zaznamu

Pred vybavenim zaznamu je nutné vyplnit' pole Spésob vybavenia zaznamu. Bez vyplnenia tohto
pola systém zaznam nedovoli vybavit. Po dodrzani vSetkych Ukonov po stlaceni tlacidla Vybavit’ prebehne

elektronické vybavenie evidencie zaznamu.

% Vybavit’ zdznam

Spdsob wybavena  [gpasob vybavenia zdznamu

Obr. 32: Prikaz Vybavenie zéznamu

Po vybaveni zdznamu, uzZ nie je mozné upravovat’ jeho vlastnosti, odobrat’ zo spisu ani pridelit

dalSiemu spracovatel'ovi.

2.3.4 Odobratie zaznamu zo spisu

Odobrat’ je mozné len zaznam, ktory nebol vybaveny. Odobratim zo spisu sa zaznam presunie do

pridelenych zdznamov a tam je mozné s nim d'alej pracovat'.

% Odobrat’ zéznam zo spisu

Obr. 33: Prikaz Odobratie zaznamu zo spisu
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2.3.5 Otvorit' zaznam podl'a Sablony

Funkcia Otvorit’ zaznam podla Sablény umoZiuje predvyplnit’ Sablonu MS Word (dajmi o

vybranom zazname a spise. Odpori¢ame povolit’ vSetkym, pokial’ uz bola funkcionalita vyuzivana.

Cislo zdznamu 11/2007  Cislo spisu 6/2009/ADM  Stav  Otworeny  Druh  Prichadzici

Nazov (Wec) Ette jedna faktdra
Ditum evidencie  30. 9. 2007 Spdsob dorudenia  Postou

Odaosielatel
Stran/prilah 1/0

Slivisiace Cislo Rokovacie &slo 12345 Id. &islo pdvodcou
Spracovatel Admin Administrator, ADM  Lehota wwbavenia 30, 10. 2007 Typ zdznamu  Dosla faktura

Poznamka MNedostatky

Upravit” vlastnosti zdznamu
Obmedzit’ pristup k zdznamu
Vybavit’ zéznam

Odobrat’ zéznam zo spisu

()[4

Otvorit’ zéznam podla Sabldny

Sabldna Zaznam v

Obr. 34: Prikaz Otvorit’ zaznam podla sablony

2.3.6 Historia zaznamu

Historia zaznamu umoznuje prezerat’ vsetky kroky, ktoré boli so zaznamom prevedené za urcité
obdobie a za konkrétneho spracovatela. VSetky prevedené zmeny sa zobrazia a je mozné skontrolovat’

pohyb a zmeny, ktoré boli so zaznamom prevedené.

{2 Histdria zaznamu - Datalan Registratirna kniha - Windows Internet Explorer

Historia zaznamu: 11/2007
Este jedna faktira

Pre zobrazenie historie zvolte £asové obdobie a pouzivatela.

Déaturn od 01.01.2009| i &
Datum dao 09.03.2009 | E £

PouZivatel' : | <v3etci spracovatelia» i

I Zobrazit histdriu || Storno

Obr. 35: Parametre pre zobrazenie historie zaznamu
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{ Histéria zaznamu - Datalan Registratiirna kniha - Windows Internet Explorer : E|rg|

Histbria zaznamu: 11/2007
Este jedna faktara

Poutivatef Datum a cas

Zaznam 11/2007 prideleny do nového spisu

Administrator Admin 9 3. 2008 16:40:43 B/2009/ADM

Obr. 36: Historia zdznamu

2.4  Pridelené zaznamy

V pripade, ak bol spracovatelovi prideleny zdznam, napr. z podatelne alebo od vedlceho

organizacného Utvaru, zobrazi sa v priecinku Pridelené zaznamy.

Ukony dostupné pre zaznamy v priedinku Pridelené zaznamy

Prijat’ zaznam do spisu  Zaradi zaznam do spisu na pracovnu plochu

Odmietnut’ zaznam Vrati zdznam spat’ odosielatel'ovi
Pridelit’ zaznam Pridelit’ zaznam novému spracovatel'ovi
Zrusit’ zaznam Vynat' zaznam z evidencie v Registratirnej knihe

2.4.1 Prijat’ zaznam do nového spisu

V pripade, ak zaznam prideleny spracovatel'ovi nepatri do Ziadneho existujlceho spisu, je mozné
v jednom kroku novy spis vytvorit a dany zaznam do neho zaradit. Zaznam sa stane sucast'ou
vytvoreného spisu. V roletke Spis ponechame polozku ,(novy)", vyplnime Nazov spisu a potvrdime

ulozZenie tlacidlom Prijat'.

%) Priat’ zdznam do spisu

Spis: [Cislo] ndzov
| (novy) v|
MNEzov spisu: filter  Poznamka:

Obr. 37: Prikaz Prijat’ zaznam do noveho spisu
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2.4.2 Prijat’ zaznam do existujiceho spisu

V pripade, Ze zaznam adresovany spracovatelovi patri do existujiceho spisu, je mozné dany
zaznam do spisu ihned’ zaradit. Zaznam sa stane sucCast'ou vybraného spisu. V pripade, ak zobrazenie
zoznamu spisov je rozsiahle a pritom pozname Cast’ nazvu alebo Cisla spisu je vhodné vyuzit moznost’
zUZenia zobrazenej mnoziny spisov zadanim filtra. Po zadani Casti nazvu resp. Cisla spisu do pol'a Nazov
spisu a potvrdenim tlacidla [filter] sa zmeni text Spis nad rozbal'ovacim zoznamom na text Spis (zoznam
s filtrom) a po otvoreni sa v zozname zobrazia len spisy vyhovujice zadanej filtrovacej podmienke.
Zotriedenie spisov v rozbalovacom zozname je mozné podla Cisla alebo nazvu (pozor, vzdy ide

o abecedné triedenie).

% Priat’ zdznam do spisu

Spis: [Eislo] nazowv
66/2008/ADM-Spis & 22-876 w

filter

Obr. 38: Prikaz Prijat’ zaznam do existujuceho spisu

2.4.3 Odmietnut’ zaznam

Zaznam, ktory bol zaslany spracovatel'ovi omylom, alebo z iného dovodu sa spracovatel rozhodne

zaznam vratit’ povodnému spracovatelovi, staci ak do systému zapiSe dévod vratenia zaznamu.

%) Odmietnut’ zaznam

Divad Divod odmietnutia zaznamu
odmietnutia

Obr. 39: Prikaz Odmietnut’ zaznam
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2.4.4 Pridelenie zaznamu organizacnému utvaru

Podobnym spbésobom je mozné pridelit inému organizacnému Utvaru aj zaznamy, ktoré ma
spracovatel’ zaradené vo svojich prieCinkoch. Zaznam bude prideleny poverenej osobe, resp. vedicemu

organizacného Gtvaru, ktory tento zaznam postupi prisluSnému spracovatelovi.

%) Pridelt” zéznam organizaénému Utvaru

Komu E]

DalSie kdpie

Poznamika pre
spracovatela

LJ

Obr. 40: Prikaz pre pridelenie zéznamu utvaru

= Organizacny utvar - Windows Internet Explorer

E;ll}rganizaéné ltvary Organizaény Utvar
-3 Administrétori [ Obchod R |

e Utvarl

DmiL?t\faUr?arz Zapisat Gtvar

=3 Datalan ECM
EI@ Oddelenie RK
[ obchod RK

= Utvar3

-0 utvars
“[ Vpraviia

Obr. 41: Vyber organizacného vtvaru

Po vybere konkrétneho organizacného Utvaru sa nazov organizacného Utvaru automaticky zobrazi
v polozke Komu. Pri kontrole spravnosti je mozné organizacny Utvar opakovane menit. Po spravnom
nastaveni a odsuhlaseni je potrebné pridelenie potvrdit’ kliknutim na tlacidlo Odoslat. V stromovej
Struktdre organizacnych Gtvarov sU Utvary radené abecedne.

Pri pridelovani zaznamu inému organizacnému Utvaru je mozné v jednom kroku pridelit

l'ubovolny pocet kopii viacerym organizacnym Gtvarom. Pridelenie sa vykona vyplnenim pola DalSie kopie.
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{= OrganizaEné iitvary - Windows Internet Explorer

Organizacny Utvar
[Utvara v

= Organizacné utvary
B3 Administratori

. B3 Utvart
- unarz |
- D) vtvars

£ Datalan ECM

- B+ oddelenie RK

Pridat do zoznamu

03 Obehod Zoznam Utvarov
“Oo RK
_____ D) wakap cne Datalan ECM x
253 Utvar3 Yhverd
- D vt
“[ vypraviia

Obr. 42: Vyber viacerych organizacnych utvarov

245 Pridelenie zaznamu spracovatel'ovi

V pripade, Ze spracovatel’ chce zaznam, ktory ma medzi pridelenymi zaznamami pridelit’ inému

organizacnému Utvaru a pritom je zname meno konkrétneho spracovatela, ktorému ma byt zaznam

prideleny, je mozné zadat’ meno prislusného spracovatela.

s

% Pridelt” zaznam spracovatelovi

Komu obchodnik obchodnik, OB

Dalsie kdpie

=l

=l

Pozndamka pre

: Poznamka
spracovatela

Obr. 43: Prikaz pre pridelenie zaznamu spracovatelovi

ﬂ; Spracovatel’ - Windows Internet Explorer

= Organizacné utvary
- Administratori
- B

£3 Datalan ECM
Ea Dddelenie RK
[ Obchod RK

Organizacny Otvar

| obchod RK v
Spracovatel
Mikusinec Peter, OBD v

| Zapisat spracovatela |

Obr. 44: Vyber spracovatela
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Po vybere konkrétneho organizacného Gtvaru a zaroven prislusného spracovatela sa stlaenim

tlacidla Vybrat' spracovatela prevedie vyber a zobrazi sa v prislusnom okne. V stromovej Struktire

organizacnych Gtvarov sU Utvary radené abecedne.

Pri pridelovani zaznamu inému spracovatel'ovi je mozné v jednom kroku pridelit’ 'ubovolny pocet

kdpif viacerym spracovatelom. Pridelenie sa vykona vyplnenim pola DalSie képie.

Ve Spracovatelia - Windows Internet Explorer,

& Organizafné Ltvary Organizatny dtvar o
B3 Administratori [obchod RK 7
| EH3dunent : —

=03 Uvar2 E_praco\-‘atel
0 utvars [MiuSnecPeter,0BD B4

£+ Datalan ECM
- E-3 oddelenie RK |

Pridat do zoznamu |

[ obchod R

D_ MNz2kup

E&"l %‘"aﬂ Zoznam spracovatelov
P L) Utvard s

g | Vipraviia MNovota Jozef , 100

obchodnik obchodnik, OBD
sekretarka sekretarka, OBD

Obr. 45: Vyber viacerych spracovatelov

2.4.6 Zrusit’ zaznam

V pripade, Ze zdznam bol vytvoreny omylom, duplicitne, alebo nespravne, je mozné ho zrusit.

ZrusSenie zaznamu je mozné, len pokial’ nie je zaradeny do spisu.

%) Zrudit’ zaznam

Ddvod zruSenia Chybnj zéznam

Obr. 46: Prikaz Zrusit’ zaznam
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2.5 Pridelené spisy

V pripade, ak bol spracovatelovi prideleny spis, zobrazi sa v prieCinku Pridelené spisy. Pred
d'alSim spracovanim je potrebné prideleny spis prijat’ do priecinka Pracovna plocha.
2.5.1 Prijat’ spis

DalSie spracovanie prideleného spisu je mozné v prieCinku Pracovna plocha. Podobne ako pri
zaznamoch aj priecinok Pridelené spisy sluzi pre odliSenie vlastnych spisov spracovatela a spisov, ktoré

mu boli aktudlne pridelené. Pre zaradenie spisu na pracovnu plochu sluzi prikaz Prijat’ spis.

2.5.2 Odmietnut’ spis

Spis, ktory bol prideleny omylom, alebo sa spracovatel z iného dovodu rozhodne spis vratit’

povodnému spracovatel'ovi, staci ak do systému zapiSe dévod vratenia spisu.

Odmietnut’ spis

Dédvod

Odmietnut

Obr. 47: Prikaz Odmietnut’ spis

2.5.3 Pridelit’ spis organizacnému Gtvaru

V pripade, Ze spracovatel' chce spis, ktory ma medzi pridelenymi spismi, pridelit’ inému
organizacnému Utvaru, pricom nie je zname meno konkrétneho spracovatela, ktorému ma byt spis
prideleny staci, ked' urci Gtvar, na ktory bude tento spis odoslany. Spis potom bude prideleny poverenej

osobe, resp. vedlcemu daného organizacného Utvaru.

254 Pridelit’ spis spracovatel’ovi

V pripade, 7e spracovatel chce spis ktory ma na svojej pracovnej ploche pridelit’ inému
organizaCnému Utvaru a pritom je zname meno konkrétneho spracovatela, ktorému ma byt spis

prideleny je potrebné zadat’ meno prislusného spracovatela.
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2.6 Odoslané zaznamy

Ak uZ spracovatel’ pridelil zaznam, ktory mal na svojej Pracovnej ploche inému organizacnému
Gtvaru alebo spracovatelovi, takyto zaznam je presunuty do prieCinka Odoslané zaznamy. V tomto
priecinku ich vidi dovtedy, pokial ich doty¢ny spracovatel, ktorému bol odoslany nezaradi do spisu. Pocas

tejto doby je mozné odoslany zaznam vziat’ spat'.

Marodny Ing At L i s . e .
| EECDEH' Inspektorat 1/2009 Externy Ciarovy kdd a PP povolené 5.1.2009 Jozef Cepel, ADM
=]  Abilty Development 1/2008 fest 3.1.2009 Roman Balogh, 100
—ﬂ ABECEDA, 3.5. 7/2007 Stanovisko 20. Q. 2008 lozef Skdek, OBD

. ; Ozndmenie o plEnovani zostdvajdch dni dovolanky pre . .
@ termny zaz / - . : ] ! z
j Interny zaznam 22/2008 zahezpecenie previdzky oddelenia Hotline 19. 9. 2008 lozef Cepel, ADM
o . e T ovan! zostvaiiici i dovolenky ore

]  Intemny zéznam 22/2008  OZndmenie o pidnovani zostavajlich dnidovolenky pre g g 5008 pater palka, 101

7ahernefanie nrevadzkv nddelenia Hotlina

¥ Upravit’ viastnostl zaznamu
%) Wzt zaznam spat

Obr. 48: Prikaz vratenia odoslaného zaznamu

2.7 Odoslané spisy

Ak uz spracovatel pridelil spis, ktory mal na svojej Pracovnej ploche inému organizacnému Gtvaru
alebo spracovatel'ovi, takyto spis je presunuty do prieinka Odoslané spisy. V tomto prieCinku ich vidi
dovtedy, pokial’ ich dotyCny spracovatel’, ktorému bol odoslany neprijme na svoju Pracovn( plochu. Pocas
tejto doby je mozné odoslany spis vziat’ spat'.

Strana 1z 1 (3 spisy)

(1 59/2008/NKP  Spis 2007 TCH 5.1. 2009 Ivo Svec, NKP
3 34/2008/101  Adminov novy spis TCH 28. 4. 2007 Peter Paka, 101
C3 1/2008/101 Spis, kde do &isla boli zaskrtnuté viethky moZnosti 31. 3. 2007 Rudolf Miynéek, 101

Strana 1z 1 (3 spisy)

(2) Vziat’ spis spat
 Vziat
Obr. 49: Prikaz vratenia odoslaného spisu

Ak eSte nebol zaznam spracovatelom prijaty do spisu, spracovatelia podatel'ne maji moznost’
plnej editacie zaznamov, ktoré si v tej chvili ulozené v priecinku Odoslané zaznamy. Zaevidované
prichadzajlce zaznamy, ktoré si spracovatelia uz prevzali do svojich spisov, m6zu pracovnici podatelne
vyhladat’ a dodatocne upravit’ Udaje o pocte stran a priloh a datum doruCenia pre zaznamenanie

dorucenia papierovej podoby zaznamu.
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2.8 Odmietnuté zaznamy

Zaznam, ktory sa spracovatel rozhodol odmietnut’ z dévodu nespravneho, alebo duplicitného

pridelenia. Zaznamy sa u povodného spracovatela zaradia do prieCinku Odmietnuté zaznamy.

Ukony dostupné nad odmietnutymi zaznamami

Prijat” zaznam do spisu

LR o

Pridelt’ zaznam organizacnému Utvaru
Pridelt’ zaznam spracovatelovi

LA o

Zrusit’ zaznam

2.9 Odmietnuté spisy

Po odmietnuti sa spis vrati povodnému spracovatelovi. Aby nedoSlo k prehliadnutiu odmietnutia,

spis sa u povodného spracovatela zaradi do prieCinka Odmietnuté spisy.

Ukony dostupné nad odmietnutymi spismi
@ Priat’ na pracovni plochu

@ Pridelit’ spis organizacnému Gtvaru

@ Pridelt’ spis spracovatelovi

2.10 Nevybavené zaznamy

Kliknutim na prieCinok Nevybavené zdznamy ziskame prehlad o nevybavenych zaznamoch

v spisoch na nasej pracovnej ploche.

Stranalz5 4 4 1 2 3 4 5 b bl (62 zdznamov)

Zaznam Spis Nazov zaznamu (Vec) Adresa Vybavit"do  Pridelil
@ 72009 1/2008/ADM  Odchadzajici zaznam L?r‘;'des”"' dafiovy 8. 2. 2009 igﬁ'” Administrator,
®  &/2008 1/2008/A0M  Interny zaznam 8. 2. 2009 igmi” Administrator,
e e Narodny Admin Administrator,
=] 5/2009 1/2009/ADM  Prichadzajlci zaznam e 8. 2. 2009 ADM
Ozndmenie o planovani zostdvajlch dni ) —
o  22/2008 35/2008/ADM  dovolenky pre zabezpelenie prevadzky 19, 10. 2008 igﬁ'” Administrator,

oddelenia Hotline

Obr. 50: Zoznam zaznamov v priecinku Nevybavené zdznamy
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2.11 Vyhladavanie

Funkciu vyhl'adavania dokumentov v Registratirnej knihe pouzivatel aktivuje stlacenim tlacidla

Vyhl'adavanie na panely nastrojov aplikacie. Aplikacia rozliSuje vyhl'adavanie v spisoch alebo zadznamoch.

Vyhl'adavat’ je mozné podla viacerych atribitov spisov, resp. zaznamov.

Ak chceme vykonat’ iné vyhladanie mame k dispozicii mozZnost’ vymazat’ predchadzajlce zadanie

a to stlacenim tlacidla Vycisti.

2.11.1 Vyhl'adavanie v zaznamoch

Podobne ako pri vyhladavani v spisoch, mame pri vyhladavani zaznamov k dispozicii

vyhladavacie kritéria zostavené z vybranych atribitov zaznamu. Ako kritérium vyhl'adavania méZeme

zadat' jeden atribut, alebo viacero naraz.

Cislo zaznamu/Nazov zaznamu

Stvisiace ¢./Rokovacie
¢./1d.¢.povodcu

Organizacny Gtvar
Spracovatel’ zaznamu
Datum evidencie
Datum vybavenia
Typ zaznamu

Stav

Autor zaznamu
Stadium zaznamu
Sposob dorucenia
Odosielatel’/Adresat
ICO odosielatel'a/adresata
Rokovacie cCislo
Podacie cislo

Postacuje zadat’ Cast’ Cisla/cely nazov, alebo pouzite zastupny znak *
(hviezdicka)

Cislo suvisiaceho zaznamu z vlastnej registratdry/ Evidencné cislo
suvisiaceho zaznamu z cudzej registratiry (Nasa znacka)/ Znacka
(meno) vybavujiceho pracovnika odosielatel'a

Roletka s definovanymi organizacnymi Utvarmi

Aktualny, resp. posledny majitel’ spisu

Datum evidencie nového zaznamu/umoznuje definovat’ ¢asovy rozsah
Datum oznacenia za vybaveny/umoznuje definovat’ ¢asovy rozsah
Roletka s dostupnymi moZnostami

Roletka s dostupnymi moZnostami

Autor a prvy spracovatel’ spisu

Stav rozpracovania

Roletka s dostupnymi sposobmi

Postacuje zadat’ nazov spolocnosti, resp. priezvisko osoby

ICO pravnickej osoby, alebo fyzickej osoby — podnikatela
Rokovacie Cislo

Postové podacie Cislo
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2.11.2 Vyhl'adavanie v spisoch

Pre vyhladavanie v spisoch mame k dispozicii nasledovné vstupné polia. Ako kritérium

vyhl'addvania mézeme zadat' jeden atribut, alebo viacero naraz.

Nazov spisu
Cislo spisu

Suvisiace ¢./Rokovacie
¢./1d.¢.povodcu

Organizacny Gtvar
Spracovatel’ spisu
Datum vytvorenia
Datum uzatvorenia
Registratirna znacka
Stav

Autor spisu

Stadium spisu
Umiestnenie spisu

Zadajte cely nazov, alebo pouzite zastupny znak * (hviezdicka)
Postacuje zadat’ cast’ Cisla
Cislo stvisiaceho zaznamu z vlastnej registratury/ Evidenéné &islo stvisiaceho

zaznamu z cudzej registratry (Nasa znacka)/ Znacka (meno) vybavujliceho
pracovnika odosielatel'a

Roletka s definovanymi organizacnymi Utvarmi
Aktualny, resp. posledny majitel’ spisu
Umoznuje definovat’ Casovy rozsah

Umoziuje definovat’ ¢asovy rozsah

Roletka s registratirnym planom

Roletka s dostupnymi moznost'ami

Autor a prvy spracovatel’ spisu

Stav rozpracovania

Roletka s moznostami umiestnenia

Otvorenie uzavretého spisu

Pokial' vyhl'adany spis patri prihlasenému pouzivatelovi a je v stave Uzavrety, spis je mozné

otvorit’ a tym vratit’ na pracovnu plochu spracovatela.

1) Histdria = Obsah spisu =§ Spisovy obal i@ zatvorit
Cislo spisu 9/2007/UTY1  Predchddzajicispis ---  Masledujlicispis ---

Stawv Uzatwvoreny  Podet zdznamov 0 Umiestnenie  Priruéna registratira

Mazav Spis z Otvaru 2

Registratirna znacka AA 01

Beind korefpondenciz (znadka)

Uzavrel Menod Priezviskod, UTVZ  Uzawvrety diiz 4. 4. 2007

Pozndmka pri uzavreti  aas

Poznamka

Otvorit spis

Obr. 51: Prikaz pre otvorenie uzavretého spisu

Poznamka:

Pokial' otvorime spis uzatvoreny v minulom kalendarnom roku, pripadne skor, spis bude

precislovany a zaradeny do matriky aktualneho kalendarneho roka.
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3 Tlacoveé zostavy

Aplikacia Registratirna kniha ponuka aj tlacové zostavy, ktoré si generované automaticky pri
vybere jednotlivych zostav z ponuky. Pre spustenie tlacovych zostav je potrebné stlacit’ tlacidlo Tlacové

zostavy v nastrojovej liste aplikacie.

3.1 Menny register odosielatel'ov

Parametre

Rok Kalendarny rok, za ktory poZzadujeme Udaje

- MENNY REGISTER -
Orgamzaca DA Systems 510
Rok 003
Drdturn wyhotoversa 6172005
Vyhotowge Jared Reman
heno Cislo spisn Registranma matka
aza, bhbbbbb S{Z003MSPR
abe abe, abedef H200HADM
abe abe, abcdef EF2003SPR
ahe abe, abedef TZ003SPR
DMA Sys, 5.1.0.2, Pnbmova 25 12003/SPR ABD2
dena, Bratislava 3/2003/5PR
Dma, 610, Bratislava 2IZ003EPR
Foman Roman, Branslava BI20035PR

Obr. 52: Tlacova zostava Menny register odosielatelov a adresatov

3.2 Odovzdané zaznamy

Parametre

Organizacny Gtvar Cielovy organizacny Gtvar

Datum od Rozsah datumov
Datum do Rozsah datumov
Vynechat' interné Vol'ba Ano/Nie (prednastavend vol'ba Nie)
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Zamamy odevadané

Podet ziznamov: §

Zostava vitladena 15

- ODOVZDANE ZAZNAMY -

Organizacnf tivar, ADM - Administritori

dia: 15-07-2007 ¢éas: 00:00
72007 19:3829

T zizaamn
S

Trp Nizov ziznamu

Qdosielarel’ ! Advesat

Datum vyvorenia

Spracovatel’

Podpis

AdminAdmin Admin

Obr. 53: Tlacova zostava Odovzdané zaznamy

3.3

Prehlad poctu spisov a zaznamov

Parametre

Organizacny Gtvar

Budu zobrazené aj jeho podriadené Gtvary

- Prehl’ad poctu spisov a zaznamov -

ADM - Administratori
Spracovatel’ Poiet Celkovy poiet Poiet vwbavenvych Poiet Nevvhavené
neuzavretych ZAZnamov Zdzmamaov nezaradenych ZAznamy v
spisov ZAZNAMOY spisoch

AdminAdmin Admin 40 127 13 g 108

Goga Michal 24 34 4 23 27

Lajchova Blanka 3 11 0 0 11

Svec Ivo 12 29 1 6 2

Zavedny Pavel 0 1 0 1 0

Obr. 54: Tlacova zostava Prehlad poctu spisov a zaznamov

3.4 PrekroCena lehota na vybavenie

Parametre

Organizacny Gtvar
Ku diu
Dni do vyprsania

Sledovany organizacny Gtvar
Datum, ku ktorému sledujeme spinenie lehoty vybavenia

Pocet dni pred uplynutim lehoty
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- Zaznamy s prekrocenou lehotou na vybavenie -

Organizaény urvar: UTV1 - Utvarl
Zaamy s lehotou vwbavenia: '20-07-2007"

Pocet zaznamov: 46

€. zaznamu Tvp Nazov zaznamu C. spisu Lehota vyh. Meskanie Spracovatel®
E 576
1 281
281
1 281
0 Qdchidzapiet 166
1 Utrgencia 247
Obr. 55: Tlacova zostava Prekrocend lehota na vybavenie
3.5 RoCny zoznam spisov
Parametre
Rok Kalendarny rok
- ROCNY ZOZNAM SPISQV -
Orpanizis Datalan as.
Rl 07
Didtusn vwhotovsnia: 1272007
Vwhioterugz AdminAdmin Admin
Cisle spisu Datum Ideniifiliaéné ndaje dennila ID. spisu
auidani | s sprazona sl | pives FI | =
19/2007:101 J1.33007 | |5arastin |eucmiaas. | |
Ves: Pehov spis
252007UTV2 Jizs.2007 | |Prizzviskas | | aso | au
Vec: Objednaviy
262007 UTV2 Ji3.5.2000 | |Pricaviskos | | asnoe | a-s
Veo: Skolenia Lpolrok 2007

Obr. 56: Tlacovd zostava Rocny zoznam spisov
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3.6 Spisovy obal

Parametre
Spis Cislo a nazov spisu
SPISOVY OBAL
Cislo spiaw: Nizov spisw
28/2007/ADM BUCINA AREAL
Bezgistratima znadla Znak hednery | Lzhota uleZenia Spracovatal:
TB A5 Admin AdminAdmin

1. 1/%2007/ Prichadzajici

2.2/132007 ) RUMBURAK

3.3/62/2006 / a hove maiori discit arare minor
<. 4/ PGR.O004/2006 / per aspera ad astra

Obr. 57: Tlacova zostava Spisovy obal

3.7 Obsah spisu

Podobne ako spisovy obal zobrazuje Udaje o spise a zoznam zaznamov, navyse zobrazuje adresy

vSetkych ucastnikov. Odporucame povolit’ zaroven so zostavou Spisovy obal.

Parametre
Spis Cislo a nazov spisu
Obsah spisu
Por.e. Typ Datum evidencie Cislo zaznamu Suvisiace Nazov zaznamn Odosielatel’ / Adresat Str./Pr. Poznamka
Rokovacie ¢
¢ 9.7.2008 1272008 EEES Abeceda s.ro., Mlynské Nivy | 0/0
123, Bratislava
2 o 9.7.2008 13/2008 EEES AAABBECCC Miynsks [ 0/0
Nivy 123, Poprad
¢ 9.7.200 14200 Navrh na poskytnutie Stitne) p AAABBBCCC L Miynske | 0/0
E sti SEWON ECS SLOV. Niwvy 123, Poprad
4 o 9.7.2008 1372008 EEES Abeceda s.ro., Mlynské Nivy | 0/0
123, Bratislava
3 19.6.2008 22/200 Oznimeniz o plinovani 00
dovolenky pre zab
odde
6 0.3.200 2007 uvodzovky, ap v, lomka’, -pomlika-, 7 24033
otiznik?, & ampersandd, nit
7 ¢ 4372006 faktira aaa bbb Ability Development, Pribinova | 0/0
23, Bratislava
3 I Metedicky poloyn 00
g P 82345 Rellam madc cia ABECEDA, Pondelleova 24, | 43
10 Q 10.9.2007 82007 0% Zensva c'z - 26Chbeud 1/04 Detox s.1.0., Zvolenslkd cesta 139, 0/0
AS Banski Bysirica

Obr. 58: Tlacova zostava Obsah spisu
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3.8 Stitok s identifikaénymi Gdajmi

Parametre

Rok Kalendarny rok

Cisla spisov (od—do) Spisy ulozené v spolocnej ukladacej jednotke
Organizacny Gtvar: Organizacny Utvar, na ktorom spisy vznikli
Registratirna znacka Registraturna znacka ukladacej jednotky

Datalan a.s.

Organizacny Gtvar

ADM - Administratori

Registraturna
mnacka

A4 01
Vecna skupina

Beind korespondencia
Cisla spisov {od-do)

F0-100
Inak hodnoty
Lehota ulofenia

As14

Obr. 59: Tlacova zostava Identifikacny stitok ukladacej jednotky

3.9 Zaznamy podla typu

Parametre

Typ zaznamov Jeden z definovanych typov zaznamu
Datum od Rozsah datumov

Datum do Rozsah datumov

© 2010 Datalan, a. s. Strana 45 z 54



) DATALAN Registratirna kniha

verzia november 2010

Zaznamy podi'a typu

Zostava 7a typ zamamoy: Registratirne zaznamy
Zamamy od: '01-01-2007" do: '15-07-2007

C. zdznamu Twp Nazov zdznamu Odosielatel’ | Advesat Ditam vyrrorenia Spracovarel’
C. spizu
L2006 1 232 bl cec -— 2723007 AdminAdmin Admin
182007 ADNT
122007 P AARALAANAA Stzdovarel Lukds 1R7.2007 AdminAdmin Admin
Pehied cesta 7
Zvgln
1272007 iy AAAAAAZES z 157.2007 AdminAdmin Adiain
2572007 ADNT
212006 P Admin Gogovi BUCINA &= 19.2.2007 Goga Michal
Novodvorsks 33
Zvglen
Obr. 60: Tlacova zostava Zaznamy podla typu
3.10 Zoznam posty
Parametre
Datum od Rozsah datumov
Cas Casovy Udaj
Datum do Rozsah datumov
Organizacny Gtvar Pozadovany organizacny Gtvar
Typ zaznamu Jeden z typov zdznamu
Len doporucené Vol'ba Ano/Nie (prednastavena volba Nie)
Sposob dorucenia Jeden zo sp6sobov dorucenia
- ZOZNAM POSTY -
Zdznamy zo dha: '15-07-2007"
Datam evid, €, zaznamu Tvp Nazov zdznamu Odosielacel / Adresar  Podacie ¢islo Daruieny
Lehota vh. O1z vrvar Homu Podpiz
1572007 Fod test Barkr Lejod Unionks ADM
] AAANAANAY ADMT
7 AAaAAa3sa ADNT Adminddmin
Admin
o RUMBURAK G32554 ABM Adminfidmin
Adnen
i3 52007 2 RUMBURAK i85 ADM Obr Jareslsy
42007 o KATENDAR ADKE Oibr Jarostav

Obr. 61: Tlacova zostava Zoznam posty
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3.11 Zoznam zastupovanych pouZzivatelov

Parametre

Bez parametrov

- ZOZNAM ZASTUPOVANYCH UZIVATELOV -

Organizatny utvar |Za(upn\'an}" uzivatel’ |Zaslupuje

ovz Blanka

| Admin oft
Oddelenie RX

Utvar? Pri enol

Obr. 62: Tlacova zostava Zoznam zastupovanych spracovatelov

3.12 Sprievodca tlaCovymi zostavami

Sprievodca tlacovymi zostavami, Vam poméZze vytvorit' tlaCové zostavy, ktoré Vam umoznia

sprehladnit’ vystupy v aplikacii Registratirna kniha.

A Sprievodca tlaGovymi zostavami -- Web Page Dialog @

Vita vas Sprievodca tla¢ovymi zostavami

Tento sprievodca vam pomdZe s generovanim Hadovich zostay.

&k chrete pokratovat, kiknite na Hadidio £ als).

Dalej »

Obr. 63: Uvodnd obrazovka Sprievodcu tlacovymi zostavami

Ak chcete pokracdovat’ v sprievodcovi stlacte tlacidlo Dalej, ak nechcete pokracovat v sprievodcovi
stlacte tlacidlo Zrusit.
Po vybere niektorej z tlacovej zostavy, je potrebné este vyplnit’ parametre, ktoré Vam sprievodca

ponukne. Napriklad rok, organizacny Utvar, spracovatela, registratirnu znacku, datum alebo Cislo spisu.
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<3 Sprievodca tlacovymi zostavami -- Web Page Dialog

Typ tlatove| zostavy
‘Wuberte typ Hatove] zostawy.

Tlatows zostava: | [fiadna) v

D Menny register odosielatel'oy

D Rocny zoznan spisay

D Spisovy obal

1) Btitok s identifikanymi tidajmi

D Zoznam posky

|:| Zoznam zastupovanych uiivatelow

[ espst || Daki> | [ zus |

Obr. 64: Vyber tlacovej zostavy

Po vybere tladovej zostavy stlacte tlacidlo Dalej, ak chcete previest opravu predchadzajlceho
zadania stlacte tlacidlo Spat, ak nechcete pokraCovat’ v sprievodcovi stlacte tlacidlo Zrusit'.
Posledny krok dokonci definovanie tlaCovej zostavy a stlacenim tlacidla Dokoncit' sa zostava

zobrazi v novootvorenom okne.

<N Sprievodca tlafovymi zostavami -- Weh Page Dialog @

Dokonéenie Sprievodcu tladovymi
zostavami

Ak cheete vytvort Hadowl zostavu, kliknite Dokonéit. Ak si
cheete zvalit ind zostawu, pripadne zmenit jej parametre,

kliknite Spat. Ak cheoete ukoniit sprievodou bez vytvorenia
zostavy, kliknite Zrugt.

Ak cheete wybvortt Hadowd zostavw, kliknite Dokonéit.

[ <spat || Dokenzt | [zt |

Obr. 65: Zdverecna obrazovka sprievodcu tlacovymi zostavami
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4 Zapozicanie spisov

V aplikacii Registratirna kniha je mozné evidovat' fyzické prevzatie spisu alebo zaznamu z registratdrneho
strediska. K tomuto Ukonu sluzi Cast’ aplikacie Zapozicky. Pre spustenie Zapozicky je potrebné kliknit' na

tlacidlo ZapoZicky na tlacidlovej liste vo vrchnej Casti aplikacie.

ZapoziCat' z registratirneho strediska je mozné spis alebo zaznam. Postup zapoziCania je vysvetleny v

nasledujlcich krokoch.

W

¥ ZapoZitat’ spis

b

¥ ZapoZicat’ rezeryovany spis

¥ Mratit’ zapoZicany spis
Po stlaceni ikony si vyberieme jeden zo spdsobov zapoziCania si zaznamov.
Zapozicat' spis
Pre zapoZiCanie spisu je potrebné vyplnit’ ponikané atributy.
> Zapofitat spis
Mazow spisu
E_'_SHEENF'EACE

Cislo spisu

Organizatny tvar
| nezadany ~
Spracovatel spisu
| nezadany ~
Cas vy trorenia spisu
od | |
Do | |=
Datum uzatvorenia spisu "
od | 1)
Do | | =

Registratirna znatka

| nezadana v |
Autor spisL =
nezadany ~
Hiadaj | | Vyéist

Po vyplneni atribltov stlacit’ tlacidlo Hl'adaj. Pred d'alSim hl'adanim je nutné vycistit’ nastavené atriblty a

pre to je nutné stlacit’ tlaCidlo Vycisti.
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Po najdeni spisu sa spis zobrazi v obsahu priecinku. Vedl'a mena spisu sa zobrazi ikona zapoZi¢ania spisu.
Stranka {1/1)

C3 8 15/2004/ADM  JaRa Novy spis 01 AA D1 Priezviskol Menol 12.3.2027
Po potvrdeni sa mu v informacnom paneli zobrazia vsetky informacie. Tu je mozné so spisom previest’
d'alSiu operaciu, a to zapoZi¢anie spisu novému externému Ziadatel'ovi.

.

(%) Zapoditat’ spis novému externému Zadatelovi

Mena | | Priezvisko | |
Organizacia i | Ulica | i
Obec | | Psc | |
Pocet dni 3 dni Vi Poznamka

Po vyplneni jednotlivych atribtov pre zapoZicanie je nutné stlacit’ tlaCidlo Zapozicat'.
Zapozicat' spis je mozné aj existujicemu Ziadatel'ovi, ak je nutné na vybavenie predmetnej veci dhsi Cas,
alebo spracovatel v predtym Ziadanom case nebol schopny vyriesit’ a vratit’ spis.

, Zapoiicat spis existujucemu Ziadatelovi

Ziadatel | Palka Peter, 101 _V_ Poznamka
Pocet dnf |3 dni v:

Po vyplneni jednotlivych atrib(tov pre zapoZianie je nutné stlacit’ tlaCidlo Zapozicat'.
Pre zapoZicany spis je mozné vytlacit’ VypoZzicny listok.
VYPOZICNY LISTOK

Rezgistrarimns znatka: Vybral (kto, kedy): Fiadatel:
4401 Admin Adminddmin Admin Adminddmin
18.7.2007
Cislo spizu: Zalozil: Podpis potvrdzujict
(kto, kedy) pr

232004:4DM

Poéet listov 2 priloh:

Zapozicat' rezervovany spis

Pre zapofZiCanie spisu je potrebné vyplnit’ ponikané atriblty.

A Zapo#itat rezervovany spis

| Jarog Rarman v |

Hiadaj | | ‘eisti |
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Po vyplneni atribltov stlacit’ tlacidlo Hl'adaj. Pred d'alSim hl'adanim je nutné vycistit’ nastavené atriblty a
pre to je nutné stlacit’ tlacidlo Vycisti.
Pri zapoZiCani rezervovaného spisu je mozné najprv zruSit' rezervaciu a potom spis zapoZicat' inému

spracovatel'ovi.

[ -] Zrusit rezervaciu spisu
Zrusit

Pre zruSenie rezervacie je potrebné stlacit’ tlaCidlo Zrusit'.

Zapozicat' spis je mozné samozrejme spracovatel'ovi, ktory si spis dopredu rezervoval a to nasledovne.

(2) Zapofiiat spis uivateloyi pre Korého je rezervovany
Zapoficat na 3o b Poznarnka
| Zapoiitat

Po vyplneni atribtov je potrebné pre splnenie Ulohy stlacit’ tlacidlo ZapoZi¢aj. Po prevedeni zapoZi¢ania

sa vedla mena spisu zjavi ikona zapoZi¢ania spisu.

Vratit’ zapozicany spis

Po vyrieSeni Ulohy alebo po uplynuti doby pre zapozianie fyzického zaznamu alebo spisu je mozné
zaznam alebo spis vratit’ a previest to aj v elektronickej evidencii registratirneho strediska.

£ Vratit' zapoficany spis

Uzivatel e
[Svechvo |4
[ Hiadaj | |  wyisi |

Po vyplneni atribltov stladit’ tlacidlo Hl'adaj. Pred d'alSim hl'adanim je nutné vycistit’ nastavené atriblty a
pre to je nutné stlacit’ tlaCidlo Vycisti.
Pri vyhl'adani zapoZi¢aného spisu sa ten zjavi v obsahu priecinku a v informacnom paneli vidime jeho

vlastnosti. Tu je mozné zapoZiCany spis vratit’ a to nasledovne:

(%) Vratit zapofitany spis

Po stlaceni tlacidla Vratit' sa spis vrati na svoje miesto v elektronickej evidencii registratirneho strediska,
kde zostane nadalej ulozeny.

Pomocnik

Pomocnik v aplikacii Registraturna kniha sltzi ako pomoci spracovatel'om pri praci s aplikaciou. Pomocnik
ako nastroj je intuitivny a lahko ovladatelny. Pomocnika spustite kliknutim na ikonu na grafickom

pouzivatel'skom rozhrani a to nasledovne:
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2]

Pomocnik sa spusti v okne, na ktorého l'avej strane najdete heslovity popis prvkov aplikacie a na pravej
strane samotny popis jednotlivych prvkov. Popis je vel'mi podrobny a prehladny.

Spracovanie pouzivatel'ov

Aplikacia Registratirna kniha umoznuje spracovavanie zaznamov a spisov aj za pouZivatelov, ktori priamo
nepracuji s touto aplikaciou. Tato moznost’ prispieva k sprehladneniu jednotlivych Stadii vybavovania
zaznamov a spisov. Ide o to, Ze povereny pracovnik ma moznost’ evidovat’ vSetky zmeny v sprave
registratiry, ktoré vykonal spracovatel. Pre vyuzitie tejto moznosti je potrebné vytvorit pre
spracovavanych referentov konta a priradit’ ich do prislusného organizacného Utvaru.

Povereny pracovnik potom prostrednictvom nastaveni definuje, za ktorého pouzivatela bude viest' jeho
agendu.

%) Mastavit’ spracovdvanych poufivatelov

Jozef Cepel Administratori

Im

[Michzl Goga Administrator
Blznka Laichovs Administratori
Jarosiav Obr Administrator
[[] Adam Sangak Administratori
[] o Svac Administrator

Odvtedy sa vsetka agenda bude zobrazovat’ zastupcovi na pracovnej ploche pod ikony spravca zaznamov.
Vsetku pracu zo spismi vybavuje rovnako ako svoju vlastnu.

Triedenie

Vo vybranych formularoch je mozné zotriedit’ zobrazené data vzostupne alebo zostupne. Kliknutim na
nazov stipca sa data zotriedia zostupne , opatovnym kliknutim na rovnaky nézov stipca sa data zotriedia
vzostupne. Na obrazkoch (dole) je priklad triedenia podla stipca “Cislo zaznamu” v zozname

nevybavenych zaznamov.
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Strarka(4/7) (i« 1 2 3456 7 » »

Cislo zaz.

Ddosielatel’/ Adresat Pridany

Cislo spisu  Nazow zaznamu (Vec)

O 1127/2005  37-2005-A0M MNovy z5zmam 1. 3. 2005
] 1126/2005  38-2005-A0M Movy ziznam 1. 3. 2005
01 1120/2005  29-2005-A0M Novy zézmam 1. 3. 2005
01 1130/2005  40-2005-A0M Moy z52mam 1. 3. 2005
] 1131/2005  41-2005-A0M Movy ziznam 1. 3. 2005
01 11232/2005  42-2005-A0M Nov zézmam 1. 3. 2005
01 1133/2005  43-2005-A0M MNovy z52mam 1. 3. 2005
0] 1134/2005  14-2005-A0M Movy ziznam 2.3, 2005
01 1135/2005  19-2005-A0M Nov zézmam 5.3, 2005
01 1136j2005 U200 Ly 2genam 11111 2.3, 2005

ADM

Strankald/7) =i 1 2 3456 7 20w

Cislo zaz. Odosielatel’/ Adresat Pridany

Cislo spisu  Nazow zaznmamu {(Vec)

[0 11312005 41-2005-800 Movy zdznam 1. 3. 2005
[0 11302005 40-2005-800 Novy zdznam 1. 2, 2005
[0 11292005  30-2005-400 Movy zdznam 1. 3. 2005
[ 1izeyz005  38-2005-A00 Movi ziznam 1, 3. 2005
[ 112742005 37-2005-A0M Movy zdznam 1. 2, 2005
[ 11262005 36-2005-A00 Movy zdznam 1. 3. 2005
[0 11252005  35-2005-400 Novy zdznam 1. 2. 2005
[ 1124f2005  34-2005-400 Novy zdznam 1. 3. 2005
[ 11z=yz005 F3-2005-400 Movi ziznam 1. 3. 2005
[ 1ilzeyz00s  F2-2005-A00M Nowy ziznam 1. 2, 2005
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5 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. 66: Prikaz Odhlasenie z Registraturnej knifly
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