SW APLIKACIE

Elektronicka registratura

Sprava registratury je samostatny informaény systém, ktory v organizacii spravuje Coraz
vacsie mnozstvo registratirnych zaznamov. Rychlo, v poZadovanom rozsahu a kvalite
poskytuje informacie najma pre 3pecifické produkéné &innosti organizacie, ale aj pre jej
riadiacu, manazérsku a kontrolnu Cinnost. DoleZitost systému je umocnena zavislostou
efektivnosti organizacie (na prislusnom useku) od racionalneho systému spravy zaznamov
a jeho primeranej gescie.

Automatizovana sprava registratury (ASPREG) je informacny systém, pomocou ktorého su
zautomatizované vsetky administrativne Cinnosti podatefne - od evidencie, pridelenia na
jednotlivé organizacné utvary, vratane vlastnych zaznamov (napr. reakcia na doslé podania),
ale aj uloZenia spisov v Registraturnom stredisku az po vyradovacie konania.

ASPREG zaistuje riadnu spisovu evidenciu v zmysle platnej legislativy uz v procese vzniku
(doru€enia) registraturnych zaznamov (pisomnosti a elektronickych suborov), zaistuje Cle-
nenie agendy do vecnych skupin podla schvaleného planu, umozriuje prehfadné ukladanie
pisomnosti a elektronickych zaznamov po dobu stanovenych lehét uloZzenia (€asto mylne
nazyvané archivacia) a vytvara predpoklady pre riadne vyradovacie konania (proces likvidacie
nepotrebnych pisomnosti, ktoré maju archivnu hodnotu a prechadzaju do podnikového,
resp. prislusného Statneho archivu).

ASPREG nie je ur€eny len odbornym pracovnikom, zaistujucim evidenciu pisomnosti
a odborné spisové prace. Obsahuje aj nevyhnutné funkcie vo faze vybavovania pisomnosti,
ktoré su potrebné k zabezpeceniu:

MozZnosti suCasnej prace s jednym dokumentom pre viacerych zamestnancov
Vytvarania dokumentov na zaklade preddefinovanych a schvalenych Sablon

Prevedenia dokumentov z papierovej do elektronickej podoby

Odosielania a prijimania elektronickou postou

- Ainych

ASPREG je urceny rovnako odbornym pracovnikom, zaistujucim evidenciu pisomnosti, ako
aj manazmentu organizacie, ktory potom Cerpa informacie z centralnej evidencie. Jednotlivé
funkcie poskytuju rychly a jednoduchy pristup nielen k evidenénym udajom (napr. vybavenost
veci), ale aj k elektronickym dokumentom.

Kolobeh zaznamov a spisov

Je vo svojich fazach zabezpeceny elektronicky, €i uz jeho schvalenie, pripomienkovanie,
alebo vratenie zaznamu na prepracovanie.

Je konfigurovatelny podla typu zaznamu. Kazdy zamestnanec ma priradené opravnenia
pre spristupnenie evidovanych udajov na zaklade hierarchického funkéného postavenia
V organizacii.

Systém poskytuje funkcie formou preddefinovaného filtra nielen pre zamestnanca, ale aj
pre jeho nadriadeného - 0 novych zaznamoch, o v€as nevybavenych pripadoch, a pod.

Registraturne stredisko

Systém podporuje aj ¢innost spravcov utvarovych registratir a spravcu registratirneho
strediska. Vybavené spisy su evidované v ramci registratur organizacnych utvarov a nasledne
v ramci registratirneho strediska. V ramci neho systém poskytuje nastroje na sledovanie
znakov hodnoty a lehoty ich ulozenia a umiestnenia v registrature.
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Systém poskytuje aj funkcie na sledovanie vypoziciek spisov. Tie su elektronicky zabezpecené
a zaznamenavané. To umoznuje zistit' (aj spatne), o a kedy sa so spisom dialo, pripadne
u koho sa momentalne nachadza. V ramci procesu vyradovania systém zabezpecuje
automatické generovanie navrhov na skartaciu, alebo pripadnu archivaciu v SNA.

Hlavné moduly rieSenia:

1. Konfigurovatelny prehlad registratirnych zaznamov pre potreby pouzivatela
2. Konfigurovatelny prehlad spisov pre potreby pouzivatela

3. Prehlad o vypozi¢kach

4. Sprava registraturneho planu

5. Sprava adresara

6. Sprava pouzivatelov a pouzivatelskych roli

7. Systematizacia vyradovania a uzavierky dennikov

8. Evidencia peciatok
9. Sprava Ciselnikov
10. Vystupné zostavy, Sablony a dokumenty

Hlavné prinosy riesenia:

1. Splnenie zakonnych poziadaviek o sprave registratiry
(vyradovanie, evidencia, kategorizacia spisov)

2. Zavedenie prehladu a poriadku do spravy dokumentov organizacie
(manazérske, kontrolné, riadiace, produkéné hladisko)

Pisomné dokumenty
Podklady, (resp. vznikajuce dokumenty) pri nasadzovani automatizovaného systému spravy
registratury:

A. Smernica na spravu registratury organizacie, ktora obsahuije:
1. Oznacenie jednotlivych utvarov organizacie
(vychadza z organizacnej Struktury a organizacného poriadku spolo¢nosti)
2. Registraturny poriadok
3. Vzory tlaCiv pouzivanych v organizacii
4. Registraturny plan
5. Sablény pre formalnu Gpravu zaznamov
6. Popis kolobehu spracovania pre konkrétne typy registraturnych zaznamov

B. Uzivatel'ska prirucka softvéru - automatizovany systém spravy registratary.

Systém ASPREG spifa poziadavky Zakona &. 395 zo dfia 17. 5. 2002 o archivoch
a registraturach a doplneni niektorych zakonov. Systém je certifikovany MV SR pod
oznacenim SVS-204-2006/00568.

Pozadované prostredie (infrastruktara)

- Trojvrstvova architektura

- MS Windows Server 2003

- MS SQL Server 2000, 2005

- ASP.NET Framework 1.1 a vy$Si (su€ast Windows Servera)

- Crystal Reports 9.0 (v pripade vytvarania vystupnych zostav vo vlastnej rézii)
- Internet Explorer 6.0+ (pripadne iny prehliadac¢ internetu)
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