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1. Sprava registratury

Programové vybavenie Sprava registratiry umoZznuje udrziavat agendu prijatych
a odoslanych postovych zasielok, usporiadat Udaje podla zvoleného kritéria, vy-
tvorit’ vystupné zostavy (rdzne zoznamy prijatej a odoslanej posty podla vasich
kritérii, tlaC spisovych obalov, postovej knihy...), zobrazit ich na obrazovke
alebo vytlacit na tlaciarni. V sprave registratiry mézete tiez evidovat prijaté a
odoslané zmluvy.

Udaje v databazach su chranené pristupovymi heslami proti vymazaniu
a neopravnenymi zasahmi, zmeny v databazach sa zapisuju do zmenovych
suborov.

V rdmci bezpec€nosti udajov pred neopravnenym zasahom cudzich oséb je
potrebné zo strany spravcu zabezpecit plny pristup na adresar, kde su ulozené
data, len pre tych zamestnancov, ktori maju opravnenie spracovavat’ spisy, piny
pristup, ostatnym len na Citanie ako Read only!

Pri prvom spusteni programu poCas kazdého dna program automaticky
zaarchivuje vSetky databazy a uloZzi ich zozipované do suboru REGIS.ZIP.

Priru¢ka obsahuje popis prvotného nastavenia pri spusteni programu a ostatné
funkcie pri beZnej praci s programom, ktoré su pristupné spravcovi programu.

Ostatné funkcie su popisané v prirucke Sprava registratiry.

1.1. Uvedenie programu do prevadzky

Pre nastavenie a uvedenie programu do prevadzky sa potrebujete prihlasit do
programu pod spravcovskym heslom ako Administrator (kod ,AA*, heslo
~,Admin“). Ak od vas program pri vstupe heslo nepyta, v Konfiguracii a udrzbe
systému/ Konfiguracia programu do kolonky Kontrolovat hesla zadajte A",
konfiguraciu zapiste [F2] a reStartujte program.

Ak bude program komunikovat s modulom Podatelha DCOM, vtej istej
konfiguracii nastavte v kolénke Externa spolupraca kod ,D“ a vypliite kody do
polozZiek Tenant ID (kod prideleny obci) a ISO ID (kod prideleny firme IFOsoft).

Po nastaveni parametrov programu heslo spravcu zmerte!

Nasledovné funkcie sa pouZzivaja spravidla len pri prvom spusteni programu, v
beZznej prevadzke si moézete spdsobit problémy pri Cislovani poSty, resp.
premazat’ svoje Udaje.

1.1.1. Konfiguracia podsystému

V Specialne funkcie/ konfiguracia podsystému nastavte pristupové cesty k tdajom.
V pripade Standardnej inStalacie programu na jednom pocitaci, nechajte v
kolonke Rezim nastaveny kod ,J“ - jednouzivatelska verzia. Program si databazy
bude zapisovat do svojho lokalneho adresara.

Ak chcete mat databazy na inom pocitaci, napr. na serveri, do kolonky rezim
zadajte ,S" a zadajte cestu na server. V naSom priklade sme zadali cestu na
server D:\IFODATA\2017\. Program doplni ostatné cesty k ostatnym podsysté-
mom. Ak chcete cesty nastavit celkom individualne, do kolénky rezim zadajte I
a cesty mozete zadat fubovolne.
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Ak chcete pre spravu registratiry skenovat doSla postu, alebo zmluvy, do
kolonky Generovanie nazvu PDF suboru zadajte ,A“. O PDF suboroch pozri
kapitolu Evidencia zmlav.

Obr.1 Konfiguracia podsystému

o |[= =
Konfiguracia subsystemu POSTA
Rezim |5 (J=Jednouzivatelska verzia, S=Sietova verzia, I=Iné)
Cesta na server (pre siet) [D:\IFODATAN2017Y
Evidencia Posty D: " IFODATAYZ017%POSY
CISELNIKY D: \IFODATAN20174C\,
Archivacia udajov D:YAAY
Tlacivo schvalené S.P. a. s. C. |
Generovanie nazvu PDF subory
Automaticke zalohovanie naposledy prebehlo [20/06,/2017 [12:25

1.1.2. Hlavné Ciselniky

V hlavnych c¢iselnikoch (vyberte na hornej liste), volba ¢iselniky/ zamestnanci/
oprava Ciselnika si nadefinujte (ak ste to doteraz nepotrebovali) vSetky osoby,
ktoré budd pracovat sregistratirou. Kody zamestnancov zadavajte
dvojmiestne, najlepsie inicialky mena.

Dalsie &iselniky, ktory sa v registrattre pouzivaju:

Ciselnik udaje o pouzivatefovi — Gdaje o vaSej firme. Ak méte viacero firiem, mo-
Zete sem doplnit dalSie riadky, v sprave registratury si potom mozete vybrat pri-
slusnu firmu.

Ciselnik stredisk - musi tu byt aspori jeden riadok s prazdnym kédom, aj ked ne-
pouzivate ¢lenenie po strediskach.

Ciselnik dodavatelov/ odberatefov — sem zadajte v3etkych vasich kore$pondené-
nych a obchodnych partnerov.

V zmluvach sa tiez pouzivaju Ciselniky Obchodni zastupcovia, Zakazky a Kalkula¢né
polozky z hlavnych Ciselnikov IFOsoft.

1.1.3. Preddefinované parametre

V Specialne funkcie/ Preddefinované parametre spracovatefa zadajte predpokladané
najCastejSie hodnoty pre vstup, tieto mézete v buducnosti kedykolvek zmenit.

Z Ciselnika zamestnancov vyberiete kod spracovatela, dalej koéd schvalovatela —
osoby, ktora schvaluje odoslanu koreSpondenciu, na obci napriklad starostu,
kod zamestnanca, ¢o zasielku prijal, druh zasielky, sposob vybavenia (dobierka,
list...), kéd strediska akoéd spisu. Tieto hodnoty sa pri novom zazname
v registratirnom denniku pouziju ako predvolené.

- Preddefinované parametre
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= = E3
Zadajte parametre, ktore sa pouziju ako preddefinovane
Spracovatel 89 |Anonym Peter
Schvalovatel 69 |Anonym Peter
Zasielku prijal | 69 |Anonym Peter
Druh zasielky EM
Sposob wybavenia (LI
Stredisko |Prazdne stredisko
Kod spisu - preddefinovany kod spisu pri vytvarani nového spisu

1.1.4. Pristupové hesla a opravnenia

Tu si mbzZete nastavit' pristupové hesla pre vstup do Specialnych funkcii, heslo
pre spravcu registratiry, a heslo pre mazanie zaznamov. Po nainstalovani programu
je heslo prazdne. Pre zmenu je potrebné zadat aktualne heslo a nasledne nové
heslo v dalSom riadku zopakovat.

1.1.5. Definicia pouzivatelov a opravneni

Tu nastavte osoby, ktoré budld mat k registratire pristup. Urobite to
v Spravcovské funkcie/ definicii uzivatelov a opravneni/ vstup udajov — novy pouzivatel.
Z Ciselnika zamestnancov vyberte zamestnanca a zadajte mu jeho rolu: kod 1 —
moZe poStu prezerat bez moznosti zapisu zaznamu ajeho opravy, 2 - je
samotny spracovatel spisov a kédy 6,7 su uréené pre spravcov systému. Roly
moZe spravca systému neskér zmenit funkciou Zmena parametrov pouzivatefa.
Raz zadany pouzivatel sa uz neda vymazat’!

Obr. 2 Definicia pouzivatela

s

o || =]

Osobné c¢islo 69 Operator [AN
Meno Anonym Peter
ModuT P0 (F1-pomoc)
Rola (0lcha) 2 (F1-pomoc)

Aktivny operator

Obr. 3 Definicia roly pouzivatela registratury

Sl =
Osobné cislo 69
Meno Anonym Peter
Modu PO (F1-pomoc)
Rola (Uloha) 2 (Fl-pomoc) |
aktivny operator [A ]

ROLA
1 Prezeranie - DEMO I
2 Spracovatel spisov

romadné nasadenie kodu pouzivatg 6 Asistent spravecu

dopTnenie cisla -“pisu 7 Spravca
aktualizacia recistratirneho plar
TFOsoft| 2
tel.: 051

mail: ifos

Dalsim krokom je nastavenie pristupovych opravneni pouZivatelov, to
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znamena, ktori zamestnanci budd mat pristup ku ktorym skupinam spisom
(skupiny spisov si nadefinujete volbou sprava spisov/ ¢iselnik kéd spisu). Ak ma
pracovnik opravnenie k viacerym typom spisov, do Ciselnika ho musite zadat
tofko krét, kolko ma opravneni.

Ak méa mat pracovnik pristup k celej podskupine spisov registratirnych znaciek,
do kolonky RZ | VecSk. staCi zadat len pociatocné pismena z kodu. Ak napriklad
do kolénky RZ zadéate len ,A“ zamestnanec bude mat pristup ku vSetkym
spisom so znackami zaCinajucimi na ,A“. Pri zadani ,AA" bude mat pristup tiez
do spisov ,AA1*, L,AA2“ a ,AA3".

Opravnenia mézete neskdr menit, alebo aj vymazat.
Obr. 4 Definicia opravnenia

o || = || E8
Osobné cislo 69 Kod operatora [AN [Anonym Peter
ModuT PO
Skupina spisov  [EK [Ekonomika
RZ / Vecsk. VSEOBECNE CINNOSTI

1.1.6. Nastavenie obdobia a Cislovania registratary

Funkcia sa zvyCajne pouzije len raz po prvom nainstalovani programu. Nastavte
tu rok, ktorym zacnete spracovanie uUdajov. Pri prechode na novy rok sa
obdobie nastavi samo po spusteni funkcie uzavierka.

Pozor, nastavenim obdobia sa nedostanete do uzavretych obdobi! Nespravnym
nastavenim obdobia a naslednou uzavierkou si mozete prepisat uz existujuce
Udaje!

Ak napriklad mate v programe uzavreté databazy za roky 2013, 2014, 2015 a
aktualne otvorené obdobie je rok 2016, nastavenim obdobia na rok 2014 a na-
slednou uzavierkou si prepiSete uzavrety rok 2014! Ak urobite dalSiu uzavierku,
prepiSete si rok 2015 a tak dalej...

Pre Cislovanie registraturnych zaznamov zadajte rok spracovania, poradové Cislo
prijatej/ odoslanej posty a €islo za lomitkom. Pre Cislovanie spisov je potrebné zadat
kéd pévodcu registratiry vyberom z Ciselnika pouzivatelov a oznacenie pévodcu
(Styri znaky). Zadajte ¢islo spisu, ktorym zacnete Cislovat registratiru a ¢islo
(identifikator) nasledujuceho zaznamu v registratiirnom plane.

Od vami zadaného &isla bude program &islovat automaticky. Cislovanie je
spolo¢né pre odoslanu aj prijatl postu.
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Obr. 5 Nastavenie Cislovania registratury

NASTAVENIE CISLOVANIA POSTY

Pre rok

Pre Registraturne zaznamy :

¢islo 41

Lomené 17

Pre Cislovanie spisov :

Povodca registratiry  [01 [IFOsoft s.r.o.
Oznacenie povodcu Firm

Nasledujice ¢islo spisu (2017000025
Nasledujice ¢islo RgP1 2017000002

1.1.7. Registratarny plan

Registratirny plan obsahuje Udaje potrebné k archivacii registratarnych
zaznamov podla smernice Ministerstva vnutra SR 628/2002 Z.z. v zneni
neskorSich predpisov. Registratarny plan je mozné upravovat len s rolou
spravcu v spravcovskych funkciach. RP je v novom programe uz nastaveny
amodzete si ho upravovat. Vzorovy RP pre rbzne typy organizacii —
podnikatelia, mesta/obce, Skoly si mézete nakopirovat funkciou SERVIS/
prepisanie registratirneho planu.

Pozor, tymto sa vas doterajSi plan nahradi predvolenym!

Ak ste mali niektoré zaznamy v pdvodnom plane upravované, tieto sa po
aktualizacii nezmazu, iba sa oznacia €ervenou farbou a znackou ,M* - minulost
a doplIni sa datum platnosti do, dokedy platili - aktualnym systémovym datumom.
Tieto zaznamy sice v plane zostanud, no uz sa nepouzivaju.

Obr.6 Ciselnik registrattrny plan

S A AR A AR R n R —
31 AL Korespondencia 01/07/201€
32 ALl Bezna 3 01/07/201¢
33 AL2 1€
3 AL3 = 1B The
35 Av , . o 1€
36 AN Registrznacka [AL Znak hodnoty [ Lehota ulozenia| 0 16
37 AD Nazov  [Koreipondencia 1€
38 A0l | Ppoznamka 1€
ig igz Platnost od [01/07/2016  do| / / status [J %E
i% ig 1D 0 ParentID 0 roved v hierarchii &iselnika |2 %E
43 ARl 1€
44 AR2 Kratkodobé 10 01/07/201€

Jednotlivé polozky RegistZnacka, Znak hodnoty, Lehota uloZenia zodpovedaju
vyznamom i oznacenim polozkdm zo vzorového registratirneho planu v
uvedenej vyhlaSke: RZ - registratirna znacka podfla vzorového registratirneho
planu, ZH - znak hodnoty méze nadobudat hodnotu ,A“ - znamena, Ze spis je
uréeny do trvalej archivnej starostlivosti, v opacnom pripade zostava znak
prazdny. Lehota ulozenia - lehota uloZenia v rokoch podfa vzorového RP. Uroveri
v hierarchii Ciselnika je Cislo, ktoré urCuje uroven v hierarchii Ciselnika, na
ktorom sa nachadza dana znacka.

Kod Status mbéze nadobudat hodnoty ,A“ — dana znacka je aktivna aj
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v aktualnom roku a méze sa pouzit na oznacCenie spisu, kod ,M“ oznaduje
znacky, pouzivané v minulosti (datum platnosti uz uplynul) a kéd ,N* oznacuje
nadpis v hierarchii znaciek — tieto sa v oznaCovani posty nedaju pouzit.

Kod droven v hierarchii Ciselnika oznacuje uroven, v ktorej je znacka vnorena.
Napriklad kéd ,A“ m& uroven 1 a status ,N* — nadpis, kod ,AA* ma aroven 2
a koéd ,AA1“ ma uroven 3. Tieto Urovne vloZi program sam.

1.1.8. Nastavenie ¢iselnikov

Prejdite a nastavte ostatné Ciselniky v podsystéme Sprava registratary, potrebné
pre pracu s programom. Po nainStalovani programu su Ciselniky nastavené,
staci ich doplnit podla vaSich potrieb. Ciselniky si méZete doplfiovat’ priebezne.

Ciselnik druhov zasielok je zoznam jednotlivych typov postovych zasielok. Kod je
[ubovolné oznacenie pre druh zasielky, ktorého nazov je uvedeny v poloZzke
Meno. Napriklad Kod = RX, Meno = Doporucena zasielka. Odporu¢ame pouZzit
dvojznakové kody.

Ciselnik postovné obsahuje ceny za jednotlivé druhy zasielok.

Ciselniky Sposob doruéenia, Typ dokumentu a Stav doruéenia st uz vyplnené, pre
potreby DCOM nemenit’ a modZzete si doplnit dalSie vlastné kody.

1.2. Ostatné funkcie, uréené pre spravcu

Tieto funkcie sa mézu pouzit pri beznej praci s programom. Ide o priebezné
zmeny pri sprave spisov — precislovanie spisov a doplnenie c¢isel spisov,
doplnenie zalohovanie a mazanie Udajov, prezeranie archivov a podobne.

1.2.1. Sprava spisov

Funkciu méze vyuzivat kazdy pouZzivatel pre opravu len svojich otvorenych
spisov, pouzivatel s rolou spravcu méze opravovat vSetky spisy. V tomto menu
mozete upravit' Ciselnik kody spisov.

Kod spisu je vami definovany kéd, ktory sa bude ponukat pri zalozeni nového
spisu. Tento kod mbézeme chapat ako kod pre ur€itl skupinu spisov - len pre
lepSiu vizualizaciu spisov. Napriklad pre komunikaciu s DCOM to bude kéd
"DCOM"

1.2.2. Spravcovské funkcie

Tu suU sustredené ostatné funkcie, ur€ené len pre spravcu systému. VSetky
operécie so zdznamami sa zaznamenavaju do zmenového protokolu.

1.2.2.1. Zalohovanie udajov

Mbézete zalohovat manualne, subor po subore, alebo zvolit automatické
zalohovanie, ktoré zalohuje vSetky databazy a zozipuje ich do novovytvoreného
adresara v podadresari POS — posta. V definicii parametrov si mézete nastavit,
¢i sa zalohovanie spusti automaticky kazdy den, a spustenie zalohovania
podmienené zadanim hesla.
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1.2.2.2. Prezeranie udajov v archive

Vam umozni vstupit do [ubovolnych, aj uzavretych sdborov odoslanej
a doruc€enej posty, spisov a zmlluv. V kazdom subore mbzete taktiez vymazat
vSetky zaznamy funkciou Delete all.

Pozor! Tuto volbu pouZivajte opatrne a vyslovene len na opravy, ktoré vznikli
nespravnym nahratim udajov obsluhou.

MéZete si tu vytladit aj poStovu knihu z uzavretého obdobia.

1.2.2.3. Zmenovy protokol

Je podrobny Zurnalovy subor, do ktorého sa zapisuju vSetky délezité zmeny, ku
ktorym dojde pri manipulacii so subormi. Protokol umoznuje zistit, ¢o a kto kedy
v programe robil.

1.2.2.4. Rekapitulacie

Tu si mézete vytlacit zoznam spisov, alebo rekapitulacie podfa vecnej skupiny
a spracovatela zo suborov odoslanej a prijatej poSty. Na tlaé mbzete vybrat aj
viac suborov — potrebné subory OP*.DBF — odoslana posta, DP — prijata poSta
oznacte klavesom [medzernik].

1.2.3. Servis

Tato volba sa pouziva len vynimocne pre Specialne pripady, ak po konverzii
Udajov neboli korektne skonvertované udaje. Za normalnych okolnosti sa
nepouZziva a je len doasne zaradena na pripadné korekcie a opravu chyb.

1.2.3.1. Hromadné nasadenie kédu pouZivatela

Tu si hromadne mdéZete zmenit kéd prijimatela (kéd vaSej firmy) v suboroch
prijatej poSty a kdéd odosielatela v odoslanej poste. Najprv oznacte prislusné
subory DP*.DBF a OP*.DBF a nasledne zadajte dvojznakovy kéd podfa Ciselnika
pouzivatelov z hlavnych €iselnikov.

1.2.3.2. Doplnenie €isla spisu

Funkcia pomdZe doplnit chybajuce ¢isla spisov do zasielok, ktoré boli
prenesené konverziou udajov zo starSich verzii programu (po verziu 17.01). V
prvom kroku zadajte do vyberovej podmienky datum od — do pre zobrazenie
zvoleného rozsahu zasielok. Po potvrdeni vyberovej podmienky vam program
ukaze vSetky zdznamy bez zadaného Cisla spisu. Prislusny zdznam otvorte a
doplnte Cislo spisu.

1.2.3.3. Vymazanie jedného zdznamu v archive

Funkcia umoznuje vstupit do fubovolného suboru odoslanej/ prijatej posty a do
archivu spisov a mazat vybrané zaznamy.

Pozor! Tuto vofbu pouZivajte opatrne a vyslovene len na opravy, ktoré vznikli
nespravnym nahratim udajov obsluhou.
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1.2.3.4. Speciélne uzavretie spisu

Funkcia umoznuje uzavriet vybrany spis a ulozit ho do priru¢nej registratary. Pri
uzavreti vybraného spisu musite zadat datum uzavretia spisu a miesto uloZenia
spisu.

1.2.3.5. Precislovanie spisu

Umozniuje zmenu Cisla existujuceho spisu. Pri precislovani si v prvom kroku
vyberte, ktory spis chcete precislovat, v druhom kroku zvolite novy spis. Novy
prazdny spis si mdzete zalozit dopredu, alebo ho rovno pridat klavesom [Ins].
Stary spis sa nasledne vymaze.

1.2.3.6. Prepisanie registratirneho planu

Prepisanim registratirneho planu si nastavite platny vzorovy plan pre pod-
nikatel'ské subjekty, ¢i mesta/ obce a Skoly. Pozor, tymto sa vas doterajsi plan
nahradi predvolenym! Zaznamy, ktoré sa od pévodného planu liSia, alebo ste
ich do planu zadali vy, sa oznacia ¢ervenou farbou a doplni sa datum platnosti do
aktualneho zaznamu. Tieto zaznamy sice v plane zostand, no uZz sa
nepouzivaju.

1.3. Specialne funkcie

Speciélne funkcie sa pouzivaju pri prvotnom nastaveni programu a pri tikonoch,
ktoré nie su potrebné pri beznej praci s programom. Nespravnym pouzitim nie-
ktorych tychto funkcii moézZete prist o Udaje (inicializAcia databaz, konverzia
Udajov zo starSej verzie)! Vstup do Specialnych funkcii sa da zablokovat
nastavenim hesla.

1.3.1. Indexovanie databaz

Slazi na obnovu indexovych suborov po havérii systému. Indexovanie modZzete
pouzit fTubovolny pocet krat. Pozor, neobnovujte indexy, ak je v registratare pri
praci v sieti prihladsenych viac pouzivatefov naraz!

1.3.2. Vymazanie pomocnych databaz

Tato funkcia sa vyuZiva napriklad ak d6jde k vypadku napétia a systém sa
chova nekorektne (hldsenia typu chyba TEMP... Neznama polozka ...). Funkcia vy-
maze vSetky pomocné databazy, no vase Udaje zostanu nedotknuté!

1.3.3. Inicializacia databaz

Funkcie vymaZe vSetky Udaje z databaz (nie z uzavretych), ktoré ste doteraz
zadali. Pouziva sa len na vymazanie skuSobnych udajov pred prvym ostrym
spustenim programu.

Pozor, pri normalnej prevadzke vam tato funkcia vymaze udaje!

1.3.4. Konverzia udajov

Funkcia prenesie Udaje zo starSej verzie programu do novej. Tato volba sa po-
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uziva len vtedy, ak naozaj existuje starSia verzia programu. Ak ste v aktualnej
verzii uz nejaké udaje zadali, tieto sa konverziou nendvratne premazu udajmi zo
starSej verzie!

1.3.5. Nasadenie schvalovatela

Funkcia umoznuje dodato¢ne nasadit kéd schvalovatela do vybavenych
registraturnych zdznamov.

1.3.6. Modifikacia databaz

Tato funkcia sa pouziva vo vynimocénych pripadoch na preklopenie databaz do
noveého formatu, zvy€ajne po aktualizacii programu, alebo ak program hlasi chy-
bu typu ,Neznama polozka..."



