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Legislatíva
Zákon NR SR č.395/2002 Z. z. o archívoch a registratúrach a 

o doplnení niektorých zákonov

§2 (13) Správa registratúry je zabezpečovanie evidovania, tvorby, 
ukladania, ochrany registratúrnych záznamov…..

§ 17 (1)  Pôvodca registratúry upravuje v registratúrnom poriadku 
evidovanie, tvorbu.... Registratúrnych záznamov

Vyhláška Ministerstva vnútra SR č.628/2002 Z. z., ktorou sa 
vykonávajú niektoré ustanovenia zákona č.395/2002 Z. z.

§ 21 (1)  požaduje obmedzenie manipulácie na nevyhnutnú mieru,
použitie postupov a prostriedkov … ktorých účinok neohrozí ich 
fyzický stav

SPRÁVA REGISTRATÚRY 
Legislatíva

Správa registratúry je zabezpečovanie evidovania, tvorby, 
ukladania, ochrany registratúrnych záznamov, prístupu k nim 
a zabezpečovanie ich vyraďovania.



Rozsah
���� Evidovanie registratúrnych záznamov

���� Tvorba registratúrnych záznamov

���� Ukladanie registratúrnych záznamov

���� Ochranu registratúrnych záznamov

���� Prístup k registratúrnym záznamom

���� Vyraďovanie registratúrnych záznamov

���� Činnosti zamestnancov

AUTOMATIZOVANÁ SPRÁVA REGISTRATÚRY

Správa registratúry je zabezpečovanie evidovania, tvorby, 
ukladania, ochrany registratúrnych záznamov, prístupu k 
nim a zabezpečovanie ich vyraďovania.



Automatizované činnosti
���� Prideľovanie čísla záznamu a čísla spisu

���� Tlač registratúrneho denníka, knihy doručených zásielok...

���� Šablóny vlastných záznamov

���� Výmena dát s okolitými systémami

���� E-mailové notifikácie

���� Automatizované uzavretie registratúrneho denníka pri 
prechode do nového roku, vrátane pre-evidencie 
nevybavených spisov...

���� Podpora procesu vyraďovania spisov po uplynutí lehoty 
uloženia

AUTOMATIZOVANÁ SPRÁVA REGISTRATÚRY 

Správa registratúry je zabezpečovanie evidovania, 
tvorby, ukladania, ochrany registratúrnych záznamov, 
prístupu k nim a zabezpečovanie ich vyraďovania.



Základné úlohy

���� Podateľňa / Odosielateľňa

���� Centrálna registratúra

���� Príručná registratúra

���� Vedúci

���� Sekretariát vedúceho

���� Referent

AUTOMATIZOVANÁ SPRÁVA REGISTRATÚRY 

Správa registratúry je zabezpečovanie evidovania, 
tvorby, ukladania, ochrany registratúrnych záznamov, 
prístupu k nim a zabezpečovanie ich vyraďovania.



Elektronická evidencia prijatých zásielok

AUTOMATIZOVANÁ SPRÁVA REGISTRATÚRY 

Správa registratúry je zabezpečovanie evidovania, 
tvorby, ukladania, ochrany registratúrnych záznamov, 
prístupu k nim a zabezpečovanie ich vyraďovania.

Pracovník podateľne eviduje len údaje, ktoré sú povinné pre zaevidovanie podľa reg. 
poriadku.



Označenie záznamov čiarovými kódmi

AUTOMATIZOVANÁ SPRÁVA REGISTRATÚRY 

���� Špecifická skladba vytváraného kódu umožňuje jeho 
identifikáciu aj na dokumentoch obsahujúcich iné čiarové
kódy rovnakého štandardu.

���� Štítok obsahuje aj základné evidenčné údaje a môže teda 
nahradiť podaciu pečiatku.

���� Po skenovaní je sken automaticky pripojený k správnej 
evidenčnej karte (formuláru).

Správa registratúry je zabezpečovanie evidovania, tvorby, 
ukladania, ochrany registratúrnych záznamov, prístupu k nim 
a zabezpečovanie ich vyraďovania.



AUTOMATIZOVANÁ SPRÁVA REGISTRATÚRY 

Správa registratúry je zabezpečovanie evidovania, tvorby, 
ukladania, ochrany registratúrnych záznamov, prístupu k 
nim a zabezpečovanie ich vyraďovania.

Skenovanie s optimalizáciou obrazu



Skenovanie s optimalizáciou obrazu

AUTOMATIZOVANÁ SPRÁVA REGISTRATÚRY 

Správa registratúry je zabezpečovanie evidovania, tvorby, 
ukladania, ochrany registratúrnych záznamov, prístupu k nim 
a zabezpečovanie ich vyraďovania.

���� Technológie plnofarebného skenovania a softvérového prevodu dokumentu 

do čiernobielej podoby umožňuje vysokú čitateľnosť skenovaných 

dokumentov.



Optické rozoznávanie textu (OCR) a fulltextové indexovanie
prílohy

AUTOMATIZOVANÁ SPRÁVA REGISTRATÚRY 

Správa registratúry je zabezpečovanie evidovania, 
tvorby, ukladania, ochrany registratúrnych záznamov, 
prístupu k nim a zabezpečovanie ich vyraďovania.

���� Fulltextové vyhľadávanie podporuje rôzne tvary vyhľadávaných slov, 
vrátane  vyhľadania príslušných slov  v angličtine, nemčine a češtine.



Vymáhanie pohľadávok
Finančné pohľadávky – tisíce malých, ale kvantitatívne 
významných súm – tradičné vymáhanie nie je efektívne.

���� Priama komunikácia s ERP systémom – neuhradené pohľadávky, 
platby

���� Automatické triedenie dokumentov podľa nastavených scenárov, 
ich uloženie v systéme a príprava na tlač

���� Generovanie a evidencia splátkových kalendárov

���� Možnosť individuálnych procesov vymáhania

���� Scenáre obsahujú aj kroky, ktoré nie sú z pohľadu ERP 
nevyhnutné (telefonát, upomienka...)

ROZŠIRUJÚCE A NÁDVÄZNÉ AGENDY



Schvaľovanie dodávateľských faktúr
Jednotný proces schvaľovania - mimo ERP systém

���� Schvaľovanie vecnej správnosti, rozúčtovanie a úhrady faktúry 
schvaľovateľom 

���� Plná väzba na ERP – automatický prenos faktúr na schválenie 
z ERP a vrátenie informácií o schválení / neschválení faktúry

���� Možnosť rozúčtovania podľa zvyklostí zákazníka – strediska, 
zákazky, investície

���� Väzba na štandardnú Registratúru a prvotnú evidenciu faktúry 
v podateľni

ROZŠIRUJÚCE A NÁDVÄZNÉ AGENDY



Ďalšie agendy
���� e-podateľna

���� Evidencia zmlúv

���� Interné predpisy

���� Porady

���� Interné žiadanky

���� Recepcia a vrátnica

���� Služobné cesty

���� Helpdesk - IT, právny, správa budov...

���� A iné – podľa potrieb podpory workflow zákazníka

ROZŠIRUJÚCE A NÁDVÄZNÉ AGENDY



Prínosy
���� Urýchlenie procesu vybavenia podania

���� Sledovanie procesu vybavenia podania

���� Garancia dodržania legislatívnych požiadaviek

���� Evidencia verzií dokumentov a priebehu ich spracovania

���� Implementácia presne podľa potrieb organizácie

���� Perfektná čitateľnosť skenov dokumentov

���� Automatizácia všetkých procesov v jednotnom prostredí

���� Väzby na okolité systémy

���� Integrácia s e-podateľňou

Naše IT riešenia pre Váš rast
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Ďakujem za pozornosť


