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1. Sprava registratury

Programové vybavenie Sprava registratiry umoznuje udrziavat agendu prijatych
a odoslanych postovych zasielok, usporiadat udaje podla zvoleného kritéria, vy-
tvorit vystupné zostavy (rébzne zoznamy prijatej a odoslanej posty podla vasich
kritérii, tlaC spisovych obalov, poStovej knihy...), zobrazit ich na obrazovke
alebo vytlacit na tlaciarni. V sprave registratury mozZete 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.

Pri prvom spusteni programu pocCas jedného dna program automaticky
zaarchivuje vSetky databazy a uloZi ich zozipované do suboru REGIS.ZIP.

1.1. Uvedenie programu do prevadzky

Pre nastavenie a uvedenie programu do prevadzky sa potrebujete prihlasit do
programu pod spravcovskym heslom ako Administrator.

Po nastaveni parametrov programu toto heslo zmerite!

Nasledovné funkcie z menu Specidlne funkcie sa pouzivaju spravidla len pri
prvom spusteni programu, v beznej prevadzke si mozete spdsobit problémy pri
Cislovani posty, resp. premazat svoje udaje.

1.V konfigurécii podsystému nastavte pristupové cesty k udajom. Ak mate udaje
len na jednom pocitaci, do koldnky reZim zadajte ,J“. Rezim v sieti je podrob-
nejie vysvetleny v kapitole Specidlne funkcie.

2. V hlavnych giselnikoch (vyberte na hornej liste), volba €iselnikyl zamestnanci/
oprava Ciselnika si nadefinujte (ak ste to doteraz nepotrebovali) vSetky osoby,
ktoré budu pracovat’ s postovou agendou. Kody zamestnancov zadavajte
dvojmiestne, najlepSie inicialky mena.

3. Nastavte Preddefinované parametre spracovatela. Z Ciselnika zamestnancov
vyberiete kéd spracovatela, dalej kod zamestnanca, ¢o zasielku prijal, druh
zasielky akdéd strediska. Tieto hodnoty sa pri novom zazname
v registratirnom  denniku pouzZiju ako predvolené. Zadajte sem
predpokladané najCastejSie hodnoty, tieto mdzete v buducnosti kedykolvek
zmenit..

4. Nastavte hesla pre vstup do Specidlnych funkcii, heslo pre spravcu systému,
a heslo pre mazanie zaznamov. vo volbe Pristupové hesla aopravnenia. Pre
zmenu je potrebné zadat aktualne heslo a nasledne nové heslo v dalSom
riadku potvrdit.

5. V spravcovskych funkciach si nastavte osoby, ktoré budu mat k poste
pristup. Urobite to v definicii uZivatelov a opravnenil vstup udajov - novy
pouZivatel. Z Ciselnika zamestnancov vyberte zamestnanca a zadajte mu
jeho rolu: kéd 1 — méze postu prezerat bez moznosti zapisu zaznamu a jeho
opravy, 2 - je samotny spracovatel spisov a kédy 6,7 su urCené pre spravcov
systému. Roly mdze spravca systému neskdr zmenit. Raz zadany
pouzivatel sa uz neda vymazat!
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Obr. 1 Definicia pouzivatela registrattry

o || B || 2R
Osobne cislo 69
Meno Anonym Peter
Modu PO (F1-pomoc)

Rola (Uloha) 2 (Fl-pomoc)
Aktivny operétor [A

m

ROLA
1 Prezeranie - DEMO I
2 Spracovatel spisov

romadné nasadenie kodu pouzivate 6 Asistent spravcu

doplnenie ¢isla Spisu 7 Sprévea

aktualizacia reGistraturneho plar
TFOsoft s
tel.: 051

mail: ifosa__.

6. Nastavte si pristupové opravnenia pouzivatefov, to znamena, ktori
zamestnanci budu mat pristup ku ktorym skupinam spisom (skupiny spisov
si nadefinujete volbou sprava spisov/ Ciselnik kdd spisu). Ak ma pracovnik
opravnenie Kk viacerym typom spisov, do Ciselnika ho musite zadat tolko
krat, kofko ma opravneni.

Ak ma mat pracovnik pristup k celej podskupine spisov registraturnych
znaciek, do kolonky RZ | VecSk. staCi zadat' len pociatoCné pismena z kédu.
Ak napriklad do kolénky RZ zadate len ,A“ zamestnanec bude mat pristup
ku v8etkym spisom so znaCkami zacinajucimi na ,A“. Pri zadani ,AA* bude
mat pristup tiez do spisov ,AA1, ,AA2“ a ,AA3".

Opravnenia mozete neskdr menit, alebo aj vymazat.

Obr. 2 Definicia opravnenia

===
0Osobné ¢islo 69 Kod operatora [AN [Anonym Peter
ModuT PO
skupina spisov  [EK [Ekonomika
RZ / vecsk. VSEOBECNE CINNOSTI

7. Funkciou nastavenie obdobia zadajte rok, ktorym chcete zacat spracovanie.

8. Dalej nastavte &islovania posty funkciou nastavenie €islovania registratdry. Pre
Cislovanie registraturnych zaznamov zadajte rok spracovania, poradové Cislo
doslejl 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
registraturu a €islo (identifikator) nasledujliceho zaznamu v registratiirnom plane.
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Obr. 3 Nastavenie Cislovania registrattry

NASTAVENIE CISLOVANIA POSTY

Pre rok

Pre Registratirne zaznamy :

Cislo 1
Lomené 17

Pre Cislovanie spisov :

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

Nasledujuce cislo spisu (2017000025
Nasledujuce cislo RgP1 (2017000002

9. Funkciou Aktualizacia registratiurneho planu si nastavte platny vzorovy plan pre
podnikatel'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 Cervenou farbou a doplni sa datum platnosti do aktualneho
zaznamu. Tieto zaznamy sice v plane zostanu, no uz sa nepouzivaju.
Registratirny plan obsahuje udaje potrebné k archivacii registraturnych
zaznamov podla vyhlasky Ministerstva vnutra SR 628/2002 Z.z. v zneni
neskorSich predpisov. Ak chcete tento Ciselnik upravit, musite mat
spravcovské poverenia a opravit ho v submenu spravcovské funkcie.

Obr. 4 Ciselnik registrattirny plan

Slacte Esc pre zatvorenie dialégu a F2 pre potvrdenie zmien! o || B[ ER
RegistrZnacka |AL Znak hodnoty [ Lehota ulozenia| 0
Nazow Korespondencia
Poznamka
Platnost od |01/07/2016 do NN Status |N
1D [2017000028 ParentID (2017000001 uroven v hierarchii ¢iselnika |2

Jednotlivé polozky RegistZnacka, Znak hodnoty, Lehota uloZenia zodpovedaju
vyznamom i oznacenim poloZzkam zo vzorového registraturneho planu v
uvedenej vyhlaske: RZ - registraturna znacka podla vzorového registraturneho
planu, ZH - znak hodnoty méze nadobudat hodnotu ,A“ - znamena, Ze spis je
urCeny do trvalej archivnej starostlivosti, v opaChom pripade zostava znak
prazdny. Lehota uloZenia - lehota uloZenia v rokoch podla vzorového RP. Uroveri
v hierarchii Ciselnika je Cislo, ktoré urCuje uroven v hierarchii Ciselnika, na
ktorom sa nachadza dana znacka.

Ciselnik druhov zasielok je zoznam jednotlivych typov postovych zasielok. Kéd je
[ubovolné oznacenie pre druh zasielky, ktorého nazov je uvedeny v polozke
Meno. Napriklad Kéd = RX, Meno = Doporucena zasielka. Odporic¢ame pouzit
dvojznakové kody.

Ciselnik postovné obsahuje ceny za jednotlivé druhy zasielok.
Ciselniky Spésob dorugenia, Typ dokumentu a Stav dorudenia su uz vyplnené, pre
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potreby DCOM nemenit a mbzete si doplnit’ dalSie vlastné kody.

Dalsie giselniky, ktory sa v sprave registratury pouZivaju, si umiestnené v hlav-
nych €iselnikoch - na hornej liste, oznacené ako €iselniky.

Ciselnik tidaje o pouZivatelovi — Gidaje o vasej firme. Ak mate 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 Clenenie po strediskach.

Ciselnik dodavatelovl odberatelov — sem zadajte vSetkych vasich kore$pondenc-
nych a obchodnych partnerov.

Ciselnik zamestnancov — zadajte sem vsetkych zamestnancov, ktori budu praco-
vat s programom sprava registratury, alebo ich potrebujete pre dalSie
programové moduly. Ako kod odporu€ame zadat inicialky (dva znaky) mena
zamestnanca.

V zmluvach sa tiez pouzivaju Ciselniky Obchodni zastupcovia, Zakazky a Kalkulacné
poloZky z hlavnych Ciselnikov IFOsoft.

Po nastaveni konfiguracie, inicializacii databaz, nastaveni obdobia a naplneni
Ciselnikov je program pripraveny na bezné pouzivanie.

1.2. Registraturny dennik - evidencia prijatej posty
Toto submenu obsahuje funkcie, ktoré umoznuju zadavat prijaté postove
zasielky, triedit' ich a tlacit rézne zostavy.

1.2.1. Vstup udajov

Sluzi na vkladanie novych zaznamov o prijatych postovych zasielkach. Vyplne-
nie vSetkych poloziek nie je nutné, no kompletné vyplnenie vSetkych udajov
vam moéze neskér ulahCit’ vyhfadavanie. Pokial je polozka povinna, program
vas na to upozorni. Vyplneny zaznam ulozite do databazy klavesom [F2].
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Obr.5 Zaznam v dorucenej poste

= | =@ [=
Prijata posta - OPRAVA
odpoved na 4 /17 odosielatel [123456789 |
Prijemca mhmsoft 5.1.0. Firma s.r.o.
Datum evidencie 20/06,/2017 [08:05:21
Evidencné cislo 42 /17 [2017000042 Hlavna 1
Datum dorucenia 20/06,/2017 080 01 [presov
Druh zasielky [EM Typ(E/N) |ﬁ Odoslal dna [15/06/2017
Reg. Cis. doporuc. zas. pod ¢islom [15/2017
Ceniny-Nominalna hodnota/ks 0,00 / 0 Sposob dorucenia [LISTBD
Prevzal 69 |Anonym Peter Typ dokumentu INE
Stredisko
¢is.spisu  |oB1  [2017000018 /| 1 [objednavky /o
Registrat.znacka[Rc4 zH[ LU[ § Ulozeny |
Objednavky
Vec oObjednavka Sw Penazny dennik
Prilohy [0 TypElektPril. [B
Poznamka
Spracovatel 69 |Anonym Peter AN Stav zaznamu O/V [v
Vybavit do 22/06,/2017 Datum odovzdania [08/06/2017
Sposob wybavenia |LI Datum (22/06,/2017 Adresat 123456789 |
sposob-popis Tist
F10 (zmenit) |C:\UW\IFOPDF\2017'PP", Typ metadat [f]
PDF sidbor [a
Prevod elektronického zaznamu do Tistinnej podoby (A/N) [a

Odpoved'na

Prijemca

Po stlaceni [F10] sa dostanete do databazy odoslanej posty, kde si mdzete vybrat,
na ktoru postu odosielatel reaguje.

Vyberte kéd z Ciselnika uZivatelov.

Datum a €as evidencie sa automaticky vyplni systémovym datumom a ¢asom

Evidencné €islo sa Cisluje automaticky vzostupne podla Cisla, zadaného v $pecialnych funkciach.

Datum dorucenia sa automaticky vyplni systémovym datumom, mézete ho zmenit

Odosielatel

Kod odosielatela. Po stlaceni klavesu [F10] sa dostanete do Ciselnika dodavatelov/
odberatelov, kde si mbéZzete nového odosielatela pridat’ (stlaéenim [Ins]), alebo uz
existujiceho najst a potvrdit klavesom [Enter]. Dal$ou moznostou je zadat rovno
kdd odosielatela, ako ho viete naspaméat. Po potvrdeni kédu sa doplnia aj ostatné
riadky adresy.

Odoslal diia, pod ¢islom Zadajte Udaje podla doruéenej zasielky

Druh zésielkyl typicena Vyberte/zadajte z Ciselnika

Reg.Cis.doporuc.zas. - Zadajte registracné Cislo doporuc¢enej zasielky

Prevzal
Stredisko
Cislo spisu

Vyberte z €iselnika zamestnancov, kto zasielku prevzal
Vyberte z &iselnika stredisk. Ciselnik stredisk sa nachadza v hlavnych giselnikoch.

Kazda zasielka (registraturny zaznam) musi obsahovat Cislo spisu. Vyberte Cislo
spisu z vasho Ciselnika spisov, alebo v Ciselniku zadajte novy spis. Spis mdzete
skopirovat' z existujuceho klavesom Sedé [plus] na numerickej klavesnici. Kazdy
spis musi mat jedinecné Cislo, ktoré spisu prideluje program. V €iselniku spisov su
spisy radené podla kédu a Cisla spisu. V spisoch mdzete vyhladavat klavesom
[F5] a [F6].

Registrattirna znacka a dalSie znaky z registratirneho planu sa automaticky doplnia po vybere

Cisla spisu, v ktorom su nadefinované.

Vec, prilohy, poznamka - stru¢ny popis zasielky
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TypElektPril Zadajte ,B“ ak ide o beznu elektronicku prilohu (PDF alebo Word dokument), kéd
LI“ pri pouziti zaruceného elektronického podpisu v zmysle XADES.

Stav zéznamu Zadajte ,,0“ - Otvoreny ,V* - vybaveny

Spracovatel Koéd zamestnanca sa doplini podla Ciselnika spisov, kde je uvedeny

Vybavit'do Zadajte datum, dokedy treba zasielku vybavit

Datum odovzdania Datum, kedy bol zaznam po vybaveni odovzdany

Sposob a datum vybavenia Zadajte kod z Ciselnika

Adresat Adresat pre vybavenie. Ak do kédu zadate ,, . “ skopiruje sa sem kdéd odosielatela
Sposob-popis Kratky popis, ako bola vec vybavena

Typ metadat Zadajte kod ,A“ ak metadata nechcete vymazat vo vyradovacom rezime. Inak ,N“.
F10 (Zmenit) v riadku sa nastavite cestu k PDF siborom (vid' nasledovny odsek).

PDF sibor ak zadate ,R“ mbzete zadat nazov PDF suboru aj s priponou ,PDF“, ktory sa tyka

tejto zasielky. BIlizSi popis prace s PDF subormi je v kapitole evidencia zmluv.

PrieCinok pre odoslané zasielky odpori¢ame oznacit’ ako ,,OP*, prijaté ako ,PP*.
Jednotlivé zasielky si mbézete zoskenovat a ulozit v subore s formatom PDF
(vacsina softwaru dnesnych skenerov vie zoskenovany dokument vytvorit auto-
maticky). Tieto subory si mézete ukladat do zvoleného adresara, na naSom ob-
razku mame nastavené, Ze tieto subory bude program hladat’ v adresari (zloz-
ke), C:\UMIFOPDF\2017\PP\. Nazvy suborov si zvolte sami, dobré je zvolit' si
systém, napriklad nazov v tvare rok, mesiac, den, poradové Cislo, alebo rovno
evidencné Cislo zasielky.

V riadkovom reZime prezerania (ru¢nej oprave) si po stla¢eni klavesu [F11] mo-
Zete zobrazit vas naskenovany dokument. Predpokladom je vSak mat nain-
Stalovany program na zobrazovanie PDF suborov, napr. NovaPDF ktory byva
prilozeny na instalaénom CD, spolu s programom IFOsoft.

1.2.2. Prezeranie / oprava prijatej posty

Umoznuje rucne opravit' niektoré polozky v uz ulozenych zaznamoch. Mazanie
zaznamov tu nie je mozné!

Poznamka: Vymazat zaznam je mozZzné len so spravcovskymi povereniami
v spravcovskych funkciach a zaznamena sa do zmenového protokolu.

Pri oprave sa kurzorom vyberiete prislusny riadok a vstupite doriho klavesom

[Enter]. Po oprave potrebnych poloZiek zaznam potvrdite klavesom [F2]. Ak by
ste opravu ukoncili stlaenim klavesu [ESC|, formular opustite bez zapisania
zmien.

1.2.3. Len nevybavena moja posta

Funkcia je podobna, ako predchadzajuca, zobrazia sa tu vSak len zaznamy
s kédom prave prihlaseného spracovatela.

1.2.4. Vypis / tlad

Sluzi na zostavenie a vypis vybranych zostav na obrazovku alebo tlaciaren. Po
potvrdeni volby si zvolte obdobie, z ktorého maju byt vybrané zaznamy. Prave
spracovavané obdobie (aktualne) je oznatené nazvom DP.DBF (dosla posta) a
uzavreté obdobie je programom oznacené ako DPrrrr01.DBF, kde rrrr je rok pri-
slusného uzavretého obdobia. Vyberovou podmienkou je mozné vybrat' si len
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urCité zaznamy zo zvoleného obdobia fubovolnou kombinaciou poloZiek vo
vstupnom formulari. Ak do vyberovej podmienky nezadate ni¢, vyberu sa vSetky
zaznamy.

Zostavy vypis prijatej posty/ strediska je podrobny vypis posty, nevybavena
posta vytlaci len zaznamy, kde je v kolonke vybavené ,N“. Vypis podla hodnoty je
rekapitulacia zasielok podla znaku hodnoty z Ciselnika registraturny plan.
Vypisat mézete len so znakom hodnoty ,A“ alebo vSetky, ak do vyberovej
podmienky nezadate nic.

1.2.5. Usporiadanie

Umoznuje usporiadat zaznamy podla datumu, odosielatela a evidencného
Cisla, pricom aj vystupné zostavy budu takto usporiadané. Usporiadat’ zaznamy
je mozné len v prave spracovavanom obdobi (nie v uzavretych obdobiach).

1.3. Evidencia odoslanej posty

Toto submenu obsahuje funkcie na vytvaranie agendy odoslanych posStovych
zasielok. Praca v nhom a jednotlivé polozky su obdobné ako v agende prijatych
postovych zasielok. Vy vypisoch je navySe mozné vytlacit poStovy podaci ha-
rok, a zoznam zasielok s cenou postovného.

1.3.1. Prijem udajov z inych podsystémov

Funkcia umoznuje prijat niektoré udaje z vyhotovenych faktur z podsystémov
Faktury a objednavky a Skladové hospodarstvo.

Najprv si skontrolujte, ¢i mate dobre nastavené cesty k databazam faktur a
skladovym fakturam. Cesty sa nastavuju v Evidencia odoslanej posty/ Prijem tdajov
z inych podsystémov/ Zoznam podsystémov. Ak mate databazy v tom istom pocitaci
a tom istom programe, v koldnke cesta k stiboru bude nastavené ..\FA\. V pripade,
Ze databazy vydanych faktur mate na inom pocitadi (napr. serveri), alebo v
inom programe IFOsoft, treba nastavit spravnu cestu. V koldnke Nazov suboru
zadajte filter, podfa ktorého sa zobrazia subory. Napr. filter FV2017*.DBF zname-
na, Ze pri importe sa zobrazia subory: FV201701.DBF, FV201702.DBF... az
FV201712.DBF.

Obr. 6 Nastavenie pristupovych ciest k vystavenym faktiram

Z Kod | Popis operacie Nazov suboru Cesta k
FVYD FAKTURY VYSTAVENE ' . Fv201*. DBF . \FAN
SKFV  skladove hDSdeér‘ stvo -FAKTURY VYSTAVENE DD2016%. DBF . ASKY

= = 2

Kod podsystému [FvyD

Popis operacie |FAKTURY VYSTAVENE
Cesta k suboru |[..\FA\

Nazov suboru Fv2017*. DBF
Prikaz CMD IMP_POS_FV.CMD
Filter FVYD. FLT
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V podsystéme faktury je potrebné v Ciselniku Druhy a €islovanie faktir do koldnky
Prenos do Evidencie poSty zadat' kod ,A“ a vyplnit’ €islo spisu, do ktorého sa budu

faktury zapisovat.

Obr. 7 Nastavenie prenosu v podsystéme Fakttry a objednavky

Prenos do Evidencie posty |} (A=prenos do posty) Cislo Spisu|2017000017
Poznamka na koniec faktury

Pri vybrati samotnej funkcie IMPORT si zvolite podsystém, odkial budete prijimat
udaje, napr. FVYD a vyberiete subor zo zobrazeného zoznamu. Nasledne sa zo-
brazia v8etky vystavené faktury, ktoré v kolonke Odosland dfia nema vyplneny

Ziadny kod.

Obr. 8 Kdd odoslania (odoslané dia) na prvej strane vystavenej fakttry

Obchodny zastupca
Dohodnuty urok z omesk.

20/06,/2017
20/06/2017
27/06,/2017

Dodanie Tovaru/Sluzby

Datum vyhotovenia
splatnost | 7 dni

Sposob Ghrady [P |Prevodny prikaz

Uhradena dna
Odoslane dna

f
i i’

[ f
i i

Faktury, ktorych udaje chcete preniest do podsystému odoslana posta, oznacte
klavesom [F9]. Tymto faktiram program do kolonky Odoslané dia doplini kod ,E“.

V databaze odoslanej posty sa vytvoria riadky s udajmi z oznacenych faktur. Do
tychto riadkov treba v ruénej oprave vstupit' a doplnit’ dalSie potrebné udaje.
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Obr. 9 Udaje, prenesené z vystavenej fakttry

)" Slate Esc pre zatvorenie dialégu a F2 pre potvrdenie zmien! EI'E'@
Odoslana posta - OPRAVA

odpoved na 0/[0 Adresat  [31666108 [
Odosielatel |05 |[IFOsoft verejna obchodna IF0soft s.r.o.

Datum evidencie 22/06/2017 [23:51:22

Evidencné ¢islo 4 fll? [2017000054 sabinovska 36

Datum odoslania :  [22/06/2017 080 01 [Presov

Cakame na odpoved ? Dokedy | / /

Druh zasielky EM Typ(E/N) |N Odovzdané na postovu prepravu dna i

Reg. ¢1s. doporuc. zas. Typ koreSpondencie ﬁ Sposob dorucenia

Postovne 0,- Stav dorucenia

stredisko

Cis.spisu  |[FAV_ [2017000017 /[ 8 [Vydané faktiry AT

Registrat.znacka [FUI3 zH|[ Lu[ 10 uloZeny |
Kniha faktur

Vec FAKTURA 1600001

Prilohy |_0

Poznamka

spracovatel | 69 |Anonym Peter IE Stav zaznamu O/VE
sposob vybaveniar Détum| /o Adresat | r

sposob-popis |

F10 (zmenit) | Typ metadat [N
avy v zaznamech, zrufenie nepotrebnych zdznamov

1.4. Registraturny dennik

Je zakladna tlacova zostava podla platnych predpisov s podrobnym prehfadom
o prijatych a odoslanych zasielkach.

Zaznamy sa vytlaCia zotriedené podla evidenéného poradového Cisla. Pred
tlaCou program ponukne vyberovu podmienku na vytlaCenie len niektorych
zaznamov, napr. pre jednu firmu. Ak do vyberovej podmienky nezadate nic,
vytlaCi sa kompletny zoznam.

1.5. PosStova kniha

Je zjednodudena forma registraturneho dennika.

1.6. Spisy a nadvazné spisy

VytlaCi sa zjednoduSeny zoznam zasielok, usporiadanych podfa Cisla spisu,
kazdy spis na samostatnej strane. Vyberovou podmienkou je mozné vybrat/
vyfiltrovat len niektoré zaznamy.

1.7. Sprava spisov

Funkciu méze vyuzivat kazdy pouzivatel pre opravu len svojich otvorenych
spisov, pouzivatel s rolou spravcu méze opravovat vSetky spisy.

V tejto volbe moézete vytvorit a upravovat' Ciselnik kodov spisov, vytvarat nové
spisy, upravovat uz vyhotovené a uzatvarat spisy. Spis pri uzatvarani musi mat

A7

kod ,Vybaveny“. Pri jeho uzatvarani sa spis ulozi do priruCnej registratury. Po
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roku ulozenia v prirucnej registrature sa ma presunut na registraturne stredisko.
Registraturne zaznamy, ktorym eSte neuplynula lehota ulozenia, sa ukladaju
v registraturnom stredisku. Do archivu sa presuvaju v procese vyradovania.

Ulozené spisy si mozete kedykolvek prezriet’ a vytlacit.

Obr. 10 Spis
= = || 2

Povodca registratury |01 [TFosoft s.r.o. Oznacenie povodcu [Firm
KOD SPISU  [EK /2017  Nazov |Ekonomika
¢ISLo SPISU 2017000030 / | 1 staré cis 0 Nové ¢is |G
Datum vytvorenia [21/06/2017 Spracovatel | 69 [Anonym Peter
Miesto ulozenia |00 | [AN
Poznamka |Poznamka

Registrznacka [AAl Lehota ulozenia| 10 Znak hodnoty [a Typ agendy
[Rocné a dlhodobé

OBMEDZENY PRISTUP k spisu ? A/N|N 0d Do
Stav spisu 0/U/X/Z o
Datum uzatvorenia spisu| / / 1 rok ulozenia je ;7

————————————————————————————————————————— lehota ulozenia je do| / /
REZIM VYRADOVANIA: [ |
Typ operacie (postupu) Datum vyradenia 7/
Oddvodnenie
Poznamka

Pre POZASTAVENIE alebo ZRUSENIE REZIMU WVYRADOVANIA :

Datum ;Y Opravneny
Dovod

Krizovy odkaz na identifikaciu spisu, do ktorého bol vlozeny 0
Pri spise, do ktorého boli zaradené iné spisy, zoznam krizovych odkazov na
identifikaciu tychto spisov:

Kdéd spisu  Vyberte z Ciselnika kédov spisov. Ak chcete vytvorit novy koéd, musite to urobit
priamo v Ciselniku kédy spisov

Nazov a Cislo spisu sa doplnia automaticky

Miesto uloZenia Po nahrati zaznamu do registratiry sa automaticky nastavi kéd na na ,00”. Po
uzavreti spisu sa do poznamky zapiSe text “Spis uzavrety” a miesto ulozenia sa
zmeni ,01” prirucnd registratira. Po jednom roku uloZenia v priru¢nej registratire sa
spis presuva na registrattirne stredisko a miesto uloZenia sa nastavi na ,02”. Spisy,
ktoré su v archive maju miesto uloZenia nastavené na ,,03".

Staré a nové &islo spisu dopifia program sam pri reklasifikacii spisu

Registrattirna znacka Vyberte z Ciselnika

Dalej si tu mdzete vytladit zoznam aktudlnych spisov s ich obsahom a tlagit
spisove obaly v rdznych formach.

MbzZete si vytlaCit prazdne obaly s predtlacou, kde si ru¢ne dopiSete udaje,
alebo vytlagit len texty do predtladenych tlagiv. Dalsou mozZnostou je vytlagit
obal s vyplnenymi udajmi z konkrétnej zasielky — vtedy sa na obrazovke
zobrazia vSetky odoslané aj prijaté zasielky, z ktorych si mézete klavesom [F9]
oznacit tie, ktoré chcete vytlacit. V databaze mdzete vyhladavat klavesami [F5]
a [F6].
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1.8. Rezim vyradovania

V tejto volbe su sustredené vSetky Cinnosti, spojené s vyradovacim konanim. V
procese vyradovania moézete registraturne zaznamy vyradit, znicit, alebo trvale
ulozit do archive. Vyradovaci rezim mozete pozastavit, €i zrusit.

1.9. Evidencia zmluv

Tato volba je ur€ena na evidenciu odoslanych a prijatych zmluv. Papierové zmlu-
vy si mbzete naskenovat do PDF formatu a po ich zaevidovani do systému zo-
brazit.

Obr. 11 Prva strana zmluvy

Slatte Esc pre zatvorenie dialogu a F2 pre potvrdenie zmien! o || =] &8
EVIDENCIA ZMLUOV 1
pouziv. [{B] [FIRMA s.r.o. Partner 31666108 Pobocka [
Obid IF0soft s.r.o
Druh zmluvy [Zmluva o najme Aktivna? A/N[an  [sabinovska 36
Typ a Cislo znluwy o [080 0T [PreSov
Datum vyhotovenia 01/1002016
Plati na dobu uréitd?|v [ /7 / zverejnena| / / acinnag [01,/10,/2016
PrForma [112 PrForma 112
Spisova [Sr xxx/P na Reg.Shde v Presove spisova |odd:sro, V1.¢.:32314/P, Predov
znacka znacka
Pocet priloh i Prijemca
Predpokladana cena 2.000,- [Eur
Obchodny zastupca 100 Kone¢ny (31666108 /[

Cis.spisu v registr. [9999 /| 2016 prijemca [IFOsoft s.r.o
Sabinovska 36
[080 01 [Presov

Zmluvu uzatvoril 100 -——-- > za druh( stranu: [WvDr. Jan Novak
funkcia [referent konatel
stredisko | Zakazka | KP | Sp. dopravy |

Skrateny popis :
[zZmTuva o najme kancelarskych priestorov
[ PgDn »

Na druhej strane zmluvy v kolonke PDF subor zadajte ,R“, a do nasledujucej
kolonky zadajte nazov zoskenovanej zmluvy (nazov PDF suboru), v nasom
pripade 0_9999 2016.PDF. Pozor, Windows neumoZznuje ukladat’ subory s lomit-
kom v nazve! Samotné zoskenované zmluvy si ukladajte do adresara, ktory je
zobrazeny v kolonke Cesta, v naSom pripade na disku C:, v prieCinku IFOPDF\
2016\0Z. Zmluvu zobrazite v riadkovom rezZime po nastaveni sa na prislusnu
zmluvu a stlaceni klavesu [F11]. Pokial sa nazov zoskenovaného suboru presne
nezhoduje s nazvom, zadanym na druhej strane zmluvy, program zahlasi
chybu. V takom pripade bud opravte nazov ulozeného suboru, alebo nazov na
druhej strane zmluvy.
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Obr. 12 Druha strana zmluvy

Slacte Esc pre zatvorenie dialogu a F2 pre potvrdenie zmien! o || B e
Vybrané texty zo zmluvy Strana 2
Textl T
Text2
Text3

[ R Y

DODATKY K ZMLUVE: Cislo dodatku Plati do Cislo dodatku Plati do
1. / 5. Y

~

J'f .lf
2. / / i
3. [/ [/
4. / /o /

==}

Cesta [c:\IFOPDF\2016\02",
PDF subor [Jo_9999_2016. PoF

1.10. Uzavierka

Pri roCnej uzavierke sa vSetky spisy uzavru a vytvoria sa noveé, s novymi
Cislami. Do nového roka prejdu len otvorené spisy s celym obsahom.

Subory posty a zmluv sa skopiruju do podadresara zaloha, ulozia pod novym
menom a otvoria sa nove subory, pripravené na zapis. Uzavierku nemusite
robit 31. decembra, pretoze pri uzavierke sa vSetky zasielky s datumom prijatia/
odoslania nového roka, presunu do nového suboru a v starom uzavretom
subore ostanu zasielky starého roka. Z uzavretych suborov mate nadalej
moznost tlaCit’ a cez Specialne funkcie moznost prezerat zaznamy.

Nazvy suborov: Aktualny Uzavrety
Dosla posta DP.DBF Dprrrrmm.DBF
Odoslana posta OP.DBF Oprrrrmm.DBF
Zmluvy VPZrrrrmm.DBF VPZrrrrmm.DBF

kde rrrr je rok a mm mesiac uzavretého obdobia.

Funkciou zruSenie uzavierky sa databazy starého roka, ulozené v zalohe vratia
ako aktualne presne v tom stave, ako ste ich uzavreli. Pozor, ak ste uz zadavali
nejaké udaje v novom roku, zruSenim uzavierky sa vam premazu! Uzavierku je
mozné zruSit' len poslednu, nie je mozné sa vratit o viac obdobi spat, ako o
jedno.

1.11. Ciselniky

V tomto menu sa nachadzaju Ciselniky potrebné pre pracu s programom. Po
nainstalovani programu su Ciselniky nastavene, staci ich doplnit podfa vasich
predstav. Ciselniky si mézete doplfiovat’ priebezne.

Registratirny plan obsahuje (daje potrebné k archivacii registraturnych
zaznamov podfa smernice Ministerstva vnutra SR 628/2002 Z.z. v zneni
neskorsich predpisov. Registraturny plan je mozné upravovat len s rolou
spravcu v spravcovskych funkciach!
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Obr. 13 Ciselnik registratdrny plan

= N 138 N ENIANNCI I DTG B LY WSS LI Ly n R R TI r AVE RN

31 AL Korespondencia 01/07/201€
32 ALl Bezna 3 01/07/201¢€
33 ALz 1€
34 A3 S ITE I g
35 Au , . o 1€
36 AN RegistrZnacka [aL Znak hodnoty [ Lehota ulozenia| 0 16
37 A0 Nazov Korespondencia 1€
3801401 | Pozninka -
ig :22 Platnest od [01/07/2016 do[ / / Status %E
312- i& 1D 0 ParentID 0 uroven v hierarchii ¢iselnika |2 %E
43 ARl 1€
44 pR2 Kratkodobé 10 01/07/201€

Jednotlivé polozky RZ, ZH, LU zodpovedaju vyznamom i oznacenim polozkam zo
vzorového registraturneho planu v uvedenej vyhlaske: RZ - registraturna znac-
ka, ZH - znak hodnoty, LU - lehota ulozZenia.

Ostatné Ciselniky - druhy zasielok, postovné, spésob dorucenia, typ dokumentu a stav
dorucenia su uz pripravené, mozete si ich vSak upravit.

Ciselnik druhov zésielok je zoznam jednotlivych typov postovych zasielok. Kéd je
[ubovolné oznacenie pre druh zasielky, ktorého nazov je uvedeny v polozke
Meno. Napriklad Kéd = R, Meno = Doporuéena zasielka.

Ciselnik postovné obsahuje ceny za jednotlivé druhy zasielok.

Dalsie &iselniky, ktory sa v postovej agende pouzivaju, st umiestnené v hlav-
nych €iselnikoch - na hornej liste, oznacené ako Ciselniky.

Ciselnik tdaje o pouzivatelovi — Gidaje o vasej firme. Ak méte viacero firiem, mo-
Zzete sem doplnit dalSie riadky, v sprave registratury si potom méozete vybrat pri-
slusnu firmu.

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

Ciselnik dodavatelovl odberatelov — sem zadajte vSetkych vasich kore$pondenc-
nych a obchodnych partnerov.

Ciselnik zamestnancov — zadajte sem vSetkych zamestnancov, ktori budu praco-
vat s programom sprave registratury, alebo ich potrebujete pre dalSie
programové moduly. Ako kéd mézete zadat inicialky mena zamestnanca.

V zmluvach sa tiez pouzivaju Ciselniky Obchodni zastupcovia, Zékazky a Kalkulané
polozky z hlavnych Ciselnikov IFOsoft.

1.12. Spravcovské funkcie

Tieto funkcie su urCené len pre spravcu systému — uzivatefom so
spravcovskymi povereniami. Zvy€ajne sa nastavuju pri prvotnom nastaveni
programu. VSetky operacie so zaznamami sa zaznamenavaju do zmenového
protokolu.

1.12.1. Zalohovanie udajov

MbzZete zalohovat manualne, subor po subore, alebo zvolit automatickeé
zalohovanie, ktoré zalohuje vSetky databazy, a zozipuje ich do
novovytvoreného adresara v podadresari POS — posta. V definicii parametrov si
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mozete nastavit, €i sa zalohovanie spusti automaticky kazdy den, a spustenie
zalohovania podmienené zadanim hesla.

1.12.2. Definicia pouzivatelov a opravneni

Tu si mOZete nastavit’ osoby, ktoré budu mat k registrature pristup. Urobite to
v definicii uZivatelov a opravnenil vstup udajov - novy pouZivatel. Z Ciselnika
zamestnancov vyberte zamestnanca a zadajte mu jeho rolu: kéd 1 — mdze
postu prezerat bez moznosti zapisu zaznamu a jeho opravy, 2 - je samotny
spracovatel spisov a kddy 6,7 su urCené pre spravcov systému. Roly méze
spravca systému neskdér zmenit funkciou Zmena parametrov pouZzivatela. Raz
zadany pouzivatel sa uz neda vymazat!

Obr. 14 Definicia pouzivatela

s "y

o || = || E2
Osobné ¢islo 69 Operator [AN
Meno Anonym Peter
ModuT PO (Fl-pomoc)

Rola (Uloha) 2 (Fl-pomoc)
Aktivny operator

Dalsim krokom je nastavenie opravneni pouzivatelom. V opravneni zvolite, kto
ku ktorym skupinam spisov ma pristup. Ak ma mat pouZzivatel viac pristupov,
musite mu zadat viac pristupov.

Obr. 15 Nastavenie opravneni

Osobné Cislo 69 Kod operatora [AN [Anonym Peter

Modul PO

Skupina spisov |MzDY |Mzdova agenda

Rz / vecsk. [

Opravnenia mézete pridavat, opravovat aj rusit.

1.12.3. Registraturny plan

Registratirny plan obsahuje udaje potrebné k archivacii registraturnych
zaznamov podla smernice Ministerstva vnutra SR 628/2002 Z.z. v zneni
neskorsich predpisov. RP je v novom programe uz nastaveny a mézete si ho
upravovat. Vzorovy RP pre rézne typy organizacii — podnikatelia, mesta/obce,
Skoly si mbézete nakopirovat funkciou Aktualizicia registratirneho planu. Ak ste
mali niektoré zaznamy v pévodnom plane upravované, tieto sa po aktualizacii
nezmazu, iba sa oznacia znackou ,M* - minulost a doplni sa datum, dokedy
platili - aktualnym systémovym datumom.
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Obr. 16 Ciselnik registratdrny plan

= N 138 N ENIANNCI I DTG B LY WSS LI Ly n R R TI r AVE RN

31 AL Korespondencia 01/07/201€
32 ALl Bezna 3 01/07/201¢€
33 ALz 1€
34 A3 S ITE I g
35 Au , . o 1€
36 AN RegistrZnacka [aL Znak hodnoty [ Lehota ulozenia| 0 16
37 A0 Nazov Korespondencia 1€
3801401 | Pozninka -
ig :22 Platnest od [01/07/2016 do[ / / Status %E
312- i& 1D 0 ParentID 0 uroven v hierarchii ¢iselnika |2 %E
43 ARl 1€
44 pR2 Kratkodobé 10 01/07/201€

Jednotlivé polozky RZ, ZH, LU zodpovedaju vyznamom i oznacenim polozkam zo
vzorového registraturneho planu v uvedenej vyhlaske: RZ - registraturna znac-
ka, ZH - znak hodnoty, LU - lehota uloZenia. Kéd Status méze nadobudat
hodnoty ,A“ — dana znacka je aktivna aj v aktualnom roku a mdéze sa pouzit' na
oznacenie spisu, kéd ,M“ oznaluje znacky, pouzivané v minulosti (datum
platnosti uz uplynul) a kéd ,N“ oznaCuje nadpis v hierarchii znaCiek — tieto sa
v oznacCovani posty nedaju pouzit.

Kéd droven v hierarchii Ciselnika oznacuje uroven, v ktorej je znacka vnorena.
Napriklad kéd ,A“ ma uroven 1 a status ,N“ — nadpis, kéd ,AA“ ma uroven 2
a kod ,AA1" ma uroven 3. Tieto urovne vlozi program sam.

1.12.4. Prezeranie udajov v archive

Vam umozni vstupit do [lubovolnych, aj uzavretych suborov odoslanej
a doruCenej posty, spisov azmluv. Mbzete si tu vytlacit aj postovu knihu
z uzavretého obdobia.

1.12.5. Vymazanie zaznamu v archive
Funkcia umoznuje vstupit do lubovolného suboru odoslanej/ prijatej poSty a do
archivu spisov a mazat vybrané zaznamy.

1.12.6. Zmena vecnej skupiny

Umozni zmenit’ vecnu skupinu (registraturnu znacku) vybraného spisu. VSetky
zaznamy v spise, ktory chcete menit, musia byt vybavené. Zvolte stary spis
a nasledne novy spis, ktory chcete preklasifikovat. Stary spis sa uzavrie
a presunie za do vami zvolenej prirucnej registratury.

1.12.7. Zmenovy protokol

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

1.12.8. Rekapitulacie

Tu si mbzete vytlaCit zoznam spisov, alebo rekapitulacie podla vecnej skupiny
a spracovatela zo suborov odoslanej a prijatej posty. Na tla mozete vybrat aj
viac suborov — potrebné subory OP*DBF — odoslana posta, DP — prijata posta
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oznacte klavesom [medzernik].

1.12.9. Nastavenie obdobia a Cislovania registratury

Funkcia sa zvyCajne pouzije len raz po prvom nainstalovani programu. Nastavi-
te si tu rok, ktorym zacnete spracovanie udajov. 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 mézete 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 registratirnych zaznamov zadajte rok spracovania, poradové Cislo
prijatejl odoslanej posty a €islo za lomitkom. Pre Cislovanie spisov je potrebné zadat
kdd pévodcu registratiry vyberom z Ciselnika pouzivatelov a oznacenie pévodcu
(8tyri znaky). Zadajte €islo spisu, ktorym zacnete Cislovat registratiru a €islo
(identifikator) nasledujuceho zaznamu v registrattirnom plane.

Od vami zadaného &isla bude program &islovat automaticky. Cislovanie je
spolo¢né pre odoslanu aj prijatu postu.

Obr. 17 Nastavenie Cislovania registrattry

NASTAVENIE CISLOVANIA POSTY

Pre rok

Pre Registratirne zaznamy :

¢islo 41
Lomené 17

Pre Cislovanie spisov :

Povodca registratury _IWIFOsoft s.r.o.
Oznacenie povodcu Firm

Nasledujice cislo spisu 2017000025
Nasledujuce ¢isTo RgPT 2017000002

1.12.10. Hromadné nasadenie kddu pouzivatela

Tu si hromadne mézete zmenit kod prijimatela (kdéd 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 kdéd podla Ciselnika
pouzivatefov z hlavnych Ciselnikov.

1.12.11. Doplnenie Cisla spisu

Funkcia poméze doplnit chybajuce Cisla 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
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ukaze vsetky zaznamy bez zadaného Cisla spisu. Prislusny zaznam otvorte a
doplnite Cislo spisu.

1.12.12. Aktualizacia registraturneho planu

Aktualizaciou registratirneho planu si nastavite platny vzorovy plan pre pod-
nikatelské 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 zostanu, no uzZ sa
nepouzivaju.

1.13. Specialne funkcie

Specialne funkcie sa pouzivaju pri prvotnom nastaveni programu a pri Gkonoch,
ktoré nie su potrebné pri beznej praci s programom. Nespravnym pouZzitim nie-
ktorych tychto funkcii mézete prist o udaje!

1.13.1. Konfiguracia podsystému

Tu sa nastavuju pristupové cesty k jednotlivym podsystémom pri instalacii prog-
ramu. V pripade Standardnej instalacie programu na jednom pocitaci je v kolon-
ke 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 pripade sme zadali cestu na
server D:\IFODATA\2017\. Program doplni ostatné cesty k ostatnym podsyste-
mom. Ak chcete cesty nastavit celkom individualne, do kolonky rezim zadajte

Ak chcete pre spravu registratury skenovat do$lu postu, alebo zmluvy, do
kolénky Generovanie nazvu PDF suboru zadajte ,A“. O PDF suboroch pozri
kapitolu Evidencia zmluv.

Obr. 18 Konfiguracia podsystému

Konfiguracia subsystemu POSTA
Rezim |§ (J=lednouzivatelska verzia, S=Sietova verzia, I=Iné)

Cesta na server (pre siet) [D:\IFODATA\2017Y
Evidencia Posty D: " IFODATAYZ2017%P0OS\
CISELNIKY D:YIFODATANZ017%CY,
Archivacia udajov D:'AAY

Tlacivo schvalené s.P. a. s. C. |
Generovanie nazvu PDF subory

Automaticke zalohovanie naposledy prebehlo [20/06/2017 [12:25
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1.13.2. Preddefinované parametre

Tu si mdzete nastavit Preddefinované parametre spracovatela. Z Ciselnika
zamestnancov vyberiete kéd spracovatela, dalej kéd zamestnanca, ¢o zasielku prijal,
druh zasielky akdéd strediska. Tieto hodnoty sa pri novom zazname
v registraturnom denniku pouziju ako predvolené. Zadajte sem predpokladané
najCastejSie hodnoty, tieto mbzZete v buducnosti kedykolvek zmenit.

Obr. 19 Preddefinované parametre

Zadajte parametre, ktoré sa pouziju ako preddefinovane

Spracovatel 69 |Anonym Peter
Zasielku prijal 69 |Anonym Peter

Druh zasielky [EM

Stredisko B Prizdne stredisko

1.13.3. Pristupové hesla a opravnenia

Tu si mbzete nastavit pristupové hesla pre vstup do Specidlnych funkcii, heslo
pre spravcu posty, 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.

1.13.4. Indexovanie databaz

SluZi na obnovu indexovych suborov po havarii systému. Indexovanie mézete
pouzit’ fubovolny pocet krat. Pozor, neobnovujte indexy, ak je v poStovej agen-
de pri praci v sieti prihlasenych viac pouzivatelov naraz!

1.13.5. Vymazanie pomocnych databaz

Tato funkcia sa vyuziva napriklad ak déjde k vypadku napatia a systém sa
chova nekorektne (hlasenia typu chyba TEMP... Nezndma polozka ...). Funkcia vy-
maze vSetky pomocné databazy, no vase udaje zostanu nedotknuté!

1.13.6. 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!

1.13.7. Konverzia udajov

Funkcia prenesie udaje zo starSej verzie programu do novej. Tato volba sa po-
uziva len vtedy, ak naozaj existuje starSia verzia programu. Ak ste v aktualne;j



IFOSOFT Sprava registratary

verzii uz nejaké udaje zadali, tieto sa konverziou nenavratne premazu udajmi zo
starSej verzie!

1.13.8. Modifikacia databaz

Tato funkcia sa pouziva vo vynimocCnych pripadoch na preklopenie databaz do
nového formatu, zvy€ajne po aktualizacii programu, alebo ak program hlasi chy-
bu typu ,Neznama poloZka...“
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