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Registratura je skupina nastrojov na realizaciu registratirneho poriadku vo firme. Blok bol
vyvinuty so zamerom maximalne vyuzit informacie zadavané do systému cez postu a iné
vstupy, a tym v ¢o najvac¢sej moznej miere zjednodusit uzivatelovi povinnu evidenciu
registraturnych zaznamov.

Registraturny plan je zoznamom dokladov s pridelenymi:
- registraturnou znackou
- poradovym Cislom znacky
- lehotou uloZenia
- znakom hodnoty

Prvym krokom pre usporiadanie a evidenciu dokladov v sulade so zdkonom je vytvorenie
skupin dokladov suvisiacich s organizaCnymi zlozkami firmy.  Na tento ucel sluzi formular,
ktory sa sklada z dvoch Casti:

- v hornej ¢asti st uvedené Useky organizacie — uzivatel ich moze zadat podla svojich
potrieb

- v spodnej Casti sa zadavaju strediska patriace pod jednotlivé Useky, strediskam sa
prideluje RZ — Registraturna znacka, ktorou bude oznaCovany dany typ dokladu

Na obrazku je vidno, akym spésobom sa RZ prenasa do evidencie dokladov.
Registraturny plan sa tlaci ako priloha k registratirnemu poriadku.
Uzivatel si m6Ze zvolif dva spdsoby vytvarania Registratirneho dennika:

1. Generovanie z Posty. V tomto pripade je nutné do posty zapisovat aj doklady, ktoré sa
tam bezZne nezapisuju (napr. Smernice), ale do registratirneho dennika patria. Vyhodou tohto
spbsobu je fakt, Zze doklad je uz na vstupe ocCislovany €islom posty, ktoré je totozné s jeho
Cislom v Registratirnom denniku - liSia sa len priponou.

2. Druhy spdsob predpoklada, Ze vacsina dokladov sa prenesie do Registraturneho
dennika z posty a niektoré sa budu zadavat priamo do formulara Registratirny dennik.
Doklady, ktoré nie je U¢elné evidovat v Registratirnom denniku jednotlivo, mame moznost
zapisat dori vo forme Registraturneho harka - supisky, napr. VDP od ¢. 01/2005 po
¢islo 1056/2005.

Poziadavka zakona na zhromazdenie vSetkych dokladov daného pripadu v jednom spise sa
rieSi v systéme ORFiS v zakazke.

Priamo vo formulari Posta sa eviduje komu bol doklad odovzdany na spracovanie a kedy bol
vybaveny. D4 sa tu pouzivat moznost automatického priradovania dokladov pracovnikom
pomocou predvolby.
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Navrh na vyradenie registraturnych zaznamov je tlacivo, ktoré sa automaticky vygeneruje na
zaCiatku roka za predchadzajuci rok. Je to zoznam dokladov, ktoré sa v sulade s registraturnymi
znakmi po uplynuti zadaného obdobia ur€uju na skartovanie alebo odovzdanie do Statneho
archivu.
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