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Reg2C - Riešenie pre automatizovanú správu 
Registratúry 
 
V predchádzajúcich rokoch pou� ívali organizácie po� íta� e primárne na zachytenie tzv. 
štruktúrovaných informácií, ktoré sa vkladajú do polí databázy. Prieskumné štúdie však 
prekvapujúco ukazujú, � e tieto štruktúrované informácie predstavujú iba 20% informácií 
potrebných na be� ný výkon pracovných procesov. Zvyšný zdroj informácií (cca 80%) sú v tzv. 
neštruktúrovanej forme ako napr. elektronické a papierové dokumenty, faxy, tla� ové zostavy, 
zmluvy a pod.  
Systémy pre automatizovanú správu Registratúry sú k� ú� om k získaniu kontroly nad 
neštruktúrovanými informáciami. Efektívne riadenie a zachytenie informácií v papierovej 
a elektronickej forme zabezpe� uje mana� érom okam� itý prístup k po� adovaným alebo kritickým 
informáciám. Navyše uvádzame nieko� ko faktov od renomovaných analytických agentúr:  
 
 
Papierové fakty � as� 1. 
 
·  Priemerný � as na vyh� adanie a znovu - zalo� enie papierového dokumentu je 10 minút 
·  Priemerný zamestnanec kancelárie vykoná 61 ciest tý� denne  k tla� iarni, kopírke a faxu 
·  Be� ný kartotékový archív stojí okolo 25 000 dolárov a � alších 21 000 ro� ne jeho prevádzka  

 (Gartner Group Study) 
 

Papierové fakty � as� 2. 
 
Pr iemerná kancelár ia: 
·  urobí 19 kópií ka� dého dokumentu 
·  minie 20 dolárov za prácu na zalo� ení ka� dého dokumentu 
·  stratí 1 z 20 dokumentov (5%) 
·  minie 120 dolárov na h� adanie ka� dého chybne zalo� eného alebo strateného dokumentu 
·  minie 250 dolárov na znovu vytvorenie ka� dého strateného dokumentu 

              (Coopers & Lybrand Study) 
 
 
Ako ukazujú tieto nezávislé štúdie práca s papierovými dokumentmi okrem toho, � e je ve� mi 
� asovo náro� ná (zakladanie, triedenie, sprístupnenie, ...), neumo� � uje � u� om vytvára�  procesy 
s pridanou hodnotou nad dokumentáciou, preto� e � udia sa musia zaobera�  rutinnými prácami 
(kopírovanie, faxovanie, ...) a na tvorivú prácu im zostáva minimum � asu. Nasadenie systému na 
automatizovanú správu Registratúry tento problém minimalizuje.  
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Správa registratúry Reg2C 
 
Registratúrna slu� ba je jedným z najpodstatnejších faktorov, ktoré majú vplyv na chod organizácií a 
úradov zaoberajúcich sa administratívnymi � innos� ami, teda procesom rozhodovania, schva� ovania, 
vyra� ovania, ukladania, archiváciou a podobnými � innos� ami s predmetmi registratúrnej slu� by. 
Vedenie správy registratúry a spracovanie dokumentov je preto jedna z k� ú� ových � inností vä� šiny 
organizácií. Registratúrne nároky sú definované najmä v zákone � . 395/2002 Z.z. O archívoch a 
registratúrach, vyhláške 628 Ministerstva vnútra Slovenskej republiky z 29. októbra 2002, ktorou sa 
vykonávajú niektoré ustanovenia zákona o archívoch a registratúrach a o doplnení niektorých 
zákonov. V rámci registratúrnej slu� by je podstatné najmä stanovenie jednozna� nej zodpovednosti 
za predmet registratúrnej slu� by v � ubovolnom okamihu a ur� enie jednozna� nej identifikácie 
predmetu registratúrnej slu� by ako aj všetkých subjektov registratúrnej slu� by. 
Automatizácia prác súvisiacich s elektronickým spracovaním a riadeným tokom predmetov 
registratúry v rámci registratúrneho poriadku vedie k zefektívneniu a zrýchleniu práce jednotlivých 
pracovníkov pri posielaní písomností, spreh� adneniu toku dokumentov v organizácii, urýchleniu 
vyh� adania spisu a zjednodušeniu automatických � inností (napr. vyra� ovanie spisov). Je to aj prvý 
krok k prechodu na integrovanú elektronickú správu dokumentov a komplexný dokument 
management, kedy odpadá fyzické presúvanie dokumentov po organizácii a pracovníkom sú k 
dispozícii len ich elektronické verzie. 
 
 

Charakter istika r iešenia Reg2C 
Riešenie automatizovanej správy registratúrnej slu� by Reg2C rešpektuje cie� ové riešenie 
integrovanej správy dokumentov v rámci organizácie, úradu a pod. Zabezpe� uje všetky podmienky 
efektívnej a bezpe� nej správy registratúry a sp�� a všetky po� iadavky na u� ívate� ský komfort. 
 
Hlavné funkcie Reg2C 
 
Systém Reg2C podporuje predovšetkým tieto hlavné funkcie: 

·  Príjem a odoslanie predmetu registratúrnej slu� by 
·  Centrálnu evidenciu a identifikáciu predmetu registratúrnej slu� by 
·  Vyra� ovanie predmetu registratúrnej slu� by 
·  Sledovanie pohybov predmetu registratúrnej slu� by 
·  Vyh� adávanie predmetu registratúrnej slu� by pod� a definovaných kritérií 
·  Ukladanie predmetu registratúrnej slu� by (skarta� ný proces a archivácia) 

 
Okrem týchto hlavných funkcií Reg2C pokrýva širokú funkcionalitu. Systém umo� � uje: 

·  evidova�  nové záznamy 
·  vies�  samostatné denníky pre jednotlivé útvary na evidovanie špeciálnych záznamov 

(dôverné informácie, ú� tovnícke informácie, personalistika, interné smernice...) 
·  prira� ova�  záznamy spisom, tla�  spisového obalu 
·  sledovanie lehôt na vybavenie 
·  delegovanie zodpovednosti (napr. v prípade choroby) 
·  v podate� ni rozdeli�  dokumenty spolu s vytla� ením potrebných dokumentov 
·  sledovanie aktuálneho umiestnenia dokumentu, evidovanie zapo� i� aných spisov, tla�  

reverzov, výpo� i� ných lístkov, ...  
·  na konci roku uzatvorenie registratúrnej knihy, vytla� enie po� adovaných zostáv, 

automatické prevedenie neuzatvorených spisov do nového roku s novými � íslami, ... 
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·  sledova�  lehotu ulo� enia, prípadne túto lehotu pred�� i�  (napríklad v prípade � akania na 
preklad), nie však skráti� . 

·  vytla� i�  vyra� ovací a odovzdávací zoznam 
·  vytvori�  organiza� nú štruktúru organizácie 
·  sledova�  � innos�  podriadených pracovníkov (stav nevybavených spisov, ich lehoty, ...) 
·  úpravy � íselníkov (typy dokumentov, zna� ky, ...) 
·  vedenie zoznamu pou� ívaných skratiek spolu s mo� nos� ou tieto skratky vytla� i�  pre potreby 

tla� enej podoby denníka 
·  vedenie databázy kontaktov (kvôli u� ah� eniu vyp�� ania organizácií s � astou 

korešpondenciou, menné zoznamy, ...) 
·  vyh� adávanie pod� a definovaných kritérií 
·  definovanie tokov dokumentov (napr. schva� ovací proces odchádzajúcej pošty), iniciova�  

tok dokumentu na základe definovaného postupu 
·  vytvára�  tzv. protokoly – samostatné evidencie pre rôzne typy dokumentov (napríklad 

evidencia spisov pre jednotlivé organiza� né útvary zvláš� , evidencia interných predpisov, 
at� .) 

·  v rámci jednotlivých protokolov (evidencií) vytvára�  „virtuálne“  zaklada� e (šanóny) 
 
Technologická platforma Reg2C 
 
Systém Reg2C je koncipovaný ako intranetová aplikácia. Je mo� né ho integrova�  do u�  existujúcich 
intranetových riešení v organizácii, prípadne vybudova�  okolo neho úplne nový a komplexný 
intranet pre organizáciu. Jedná sa o trojvrstvovú architektúru. Všetky údaje sú ukladané v rela� nej 
databáze, logika sa vykonáva na aplika� nom serveri. Pou� ívatelia vyu� ívajú systém  
prostredníctvom intranetu podobne ako iné intranetové aplikácia. Existuje aj mo� nos�  systém 
Reg2C sprístupni�  vybraným pracovníkom, prípadne detašovaným pracoviskám  cez internet. 
Bezpe� nos�  prenášaných údajov zabezpe� uje protokol SSL. 
Zo spomínaných vlastností vyplývajú aj zní� ené nároky na klientskej strane, kde posta� uje 
� ubovolný z hlavných grafických internetových prehliada� ov (Internet Explorer 5.5, Mozilla 1.0, ...) 
s podporou protokolu SSL. 
 
Výhody: 

·  Údr� ba a upgrade sa vykonávajú centrálne na serveri 
·  Jednoduché zálohovanie (centrálne na serveri) 
·  Pou� ívate�  má prístup z � ubovolného PC pripojeného do lokálnej siete 
·  Bezpe� nos�  - prístup cez SSL 
·  Softvérová a hardvérová nenáro� nos�  na strane klienta (PC s internetovým prehliada� om 

Internet Explorer 5 a viac, Mozilla 1.0) 
·  Mo� nos�  ur� enia rozsahu prístupových práv k jednotlivým � astiam systému. 

 
 

Filozofia Reg2C 
 
Systém Reg2C je koncipovaný na báze spolupráce jednotlivých modulov, ako sú: 
 

·  Podate� � a 
·  Organiza� né útvary 
·  Registratúrne stredisko 
·  Organiza� ná štruktúra 
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·  Databáza kontaktov 
·  Administrácia 

 
1. Podate� � a 
 
Slú� i na zaevidovanie prichádzajúcich záznamov a prvotné pridelenie. Na zapisovanie údajov sa 
pou� íva systém � íselníkov, ktorých aktualizáciu zabezpe� uje správca systému. 
Po vyplnení jednotlivých atribútov a stla� ení tla� idla „Ulo� i� “  sa pridelí záznamu � íslo, ktoré 
predstavuje jednozna� nú identifikáciu predmetu registratúrnej slu� by. Toto � íslo sa vypíše na 
obrazovku a pracovník podate� ne ho vypíše do odtla� ku prezen� nej pe� iatky na dokument. � íslo sa 
pride� uje v poradí od 1 pre ka� dý kalendárny rok, t.j. v roku 2004 budú � ísla v pou� ívate� om 
definovanom tvare, napríklad 2004/1, 2004/2, ... Tvar � íslovania záznamov je mo� né nastavi�  pod� a 
po� iadaviek organizácie.  
 

 
Obrázok 1: Podate� � a 
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2. Organiza� né útvary 
 
Sú� asne s vypisovaním údajov na podate� ni sa vykoná aj prvotné pridelenie. Pridelenie mô� e 
prebieha�  2 rôznymi spôsobmi. Pri implementácii systému Reg2C sa zvolí organizáciou pou� ívaný 
spôsob pride� ovania záznamov. 
 
Pr ide� ovanie záznamov 
 
Prvý spôsob pride� ovania: záznam sa pridelí oddeleniu (odboru, prípadne inej dohodnutej jednotke 
organiza� nej štruktúry). Vedúci daného oddelenia rozhodne o kone� nom spracovate� ovi záznamu 
a posunie mu ho na spracovanie. Tento spôsob je vyu� ite� ný najmä vo ve� kých organizáciách 
s centrálnou podate� � ou. 
 
Druhý spôsob pride� ovania je vyu� ívaný najmä v malých organizáciách – záznam sa priamo 
v podate� ni pridelí na spracovanie konkrétnemu spracovate� ovi. 
V prípade zlého pridelenia má spracovate�  mo� nos�  vráti�  záznam predchádzajúcemu 
spracovate� ovi (� o je vo vä� šine prípadov podate� � a alebo nadriadený) alebo svojmu nadriadenému 
spolu s poznámkou, ktorá tento krok vysvet� uje . Ten vykoná opätovné pridelenie. 
 
Pracovná plocha  
 

 
Obrázok 2: Pracovná plocha 
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Práca zamestnanca so záznamami v systéme Reg2C definuje: 

·  preh� ad o pridelených záznamoch  
·  doplnenie údajov  
·  vytváranie spisov  
·  tla�  spisových obalov, reverzov, výpo� i� ných lístkov, vyra� ovacích protokolov... 

 
V hlavnom okne sú 4 mo� nosti na zobrazenie dokumentov v rôznom štádiu spracovania – nové, 
otvorené, vybavené alebo u�  uzavreté dokumenty. Po zvolení mo� nosti na nové sa zobrazia nové 
záznamy pridelené pracovníkovi na spracovanie, ktoré ešte nie sú zaradené do spisu. Po zvolení  
otvorené sa zobrazia záznamy zaradené do spisov alebo spisy, ktoré ešte nie sú uzatvorené alebo 
vybavené. Po zvolení vybavené sa zobrazia vybavené ale neuzatvorené dokumenty (tj. dokumenty, 
kde sa o� akáva následovná komunikácia, ale odpove�  u�  bola odoslaná alebo dokumenty, kde ve� í 
lehota na odvolanie). Po zvolení uzatvorené sa zobrazia dokumenty u�  uzatvorené. 
 
Spisy je mo� né vytvára�  v tzv. protokoloch. Protokol je skupina spisov, ktorá má spolo� né 
� íslovanie a týkajú sa jednej veci (projektu, � innosti). Ka� dý protokol má samostatné � íslovanie od 
1 v kalendárnom roku alebo všetky protokoly majú spolo� né � íslovanie. Spôsob sa nastaví v � ase 
implementácie. Ka� dému protokolu sa dá � íslovanie upravi�  na po� adovaný tvar (napr. prot1-
2004/x; 2004/Protokol2/x; …). V rámci protokolu sa dajú spisy zhroma� � ova�  v tzv. šanónoch. 
Toto umo� � uje v maximálnej miere kopírova�  fyzické ulo� enie dokumentov v kancelárii, v archíve 
a podobne. Je na organizácii samotnej, � i sa rozhodne vytvori�  protokoly pre rôzne typy spisov, � i 
bude protokolmi kopírova�  organiza� nú štruktúru alebo vytvorí iba jeden protokol pre celú 
organizáciu a protokoly tým pádom nevyu� íva�  vôbec. 
 
Zobrazenie 
  
Predmety registratúrnej slu� by sa dajú zobrazi�  v dvoch základných verziách – spisy a záznamy. 

·  Spisy: zobrazí zoznam spisov – otvorených alebo uzavretých, prípadne pod� a protokolu. 
·  Záznamy: „ rozbalí“  spisy – zobrazí všetky záznamy v spisoch (otvorených, uzavretých, 

pod� a protokolu), tj. Zobrazí všetky záznamy zo spisov, ktoré by sa zobrazili v zobrazení 
typu „spisy“ . 

 
3. Registratúrne stredisko 
 
Ukon� ením evidencie záznamov a spisov v rámci kalendárneho roka sa starostlivos�  o záznamy 
nekon� í. Modul pre správu registratúrnych stredísk a správu firemného archívu je logickým 
pokra� ovaním predarchívnej starostlivosti o záznamy firmy. Po vyradení vybavených spisov a 
záznamov na konci kalendárneho roku sú tieto importované do databáz Registratúrneho strediska, 
kde je následne sledovaná lehota ich ulo� enia, umiestnenie v príslušnej registratúre, resp. v archíve 
firmy. Modul sleduje a realizuje výpo� i� ky spisov s generovaním reverzov, automaticky sa 
generujú návrhy na priemyselné skartovanie a prípadnú dlhodobú archiváciu. Modul je 
neodmyslite� nou pomôckou pre firemných správcov registratúry. V tejto � asti systému Reg2C sa dá 
v záznamoch vyh� adáva�  ako aj generova�  rôzne zoznamy a preh� ady.  
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Obrázok 3: Vyh� adávanie v knihe 

 
 
4. Organiza� ná štruktúra 
 
Tento modul slú� i ako dátový zdroj definujúci vz� ahy nadriadenosti a podriadenosti medzi 
organiza� nými útvarmi a zamestnancami. To umo� � uje definova�  právomoci jednotlivých funkcií, 
ako aj vz� ahy zastupovania a delegovania. Jednozna� ná zodpovednos�  nad predmetom 
registratúrnej slu� by zahr� uje rôzne pozície: 

·  Vlastník záznamu – je jednozna� ne zodpovedný za daný záznam. 
·  Spracovate�  spisu – je poverený spracovaním a je zodpovedný za vybavenie spisu v danom 

termíne. 
·  Schva� ovate�  spisu – je zodpovedný za verifikáciu a kone� né schválenie vybavenia spisu 
·  Prístupové práva – prostredníctvom administrácie systému je mo� né ur� i�  rozsah práv 

jednotlivých pracovníkov. Ka� dá osoba je zodpovedná za úkony, ktoré v rámci svojich práv 
previedla a tie sú presne vyh� adatelné. 

 
 
5. Databáza kontaktov (Con2C) 
 
Tento modul slú� i ako základný register externých subjektov a zabezpe� uje evidenciu základných 
identifika� ných a � asti ekonomických údajov. Logickým spôsobom umo� � uje evidova�  adresné 
údaje organizácií ako aj fyzických osôb zamestnaných v príslušných organizáciách.  
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Jednoduchým spôsobom poskytuje vyh� adávanie údajov o subjektoch a osobách pod� a 
definovaných kritérií. Udr� uje zoznam adries pou� ívaných nielen v podate� ni, ale aj v rámci celej 
organizácie.  
Modul Con2C sa mô� e pou� íva�  aj samostatne na udr� iavanie kontaktov na firmy a � udí 
v externých a interných organizáciách. 
Vyh� adávanie v databáze je mo� né dvomi základnými spôsobmi: 

1. napísaním � asti h� adaného textu (názvu alebo priezviska) do polí� ka pre h� adanie  
2. kliknutím na po� iato� né písmeno h� adaného názvu alebo priezviska 
 

Modul Con2C umo� � uje základné operácie s adresami, úpravu, tla�  štítkov a iné marketingové 
aktivity. 
 

 
Obrázok 4: Vyh� adávanie v adresách. 
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Obrázok 5: Detailné informácie, úprava informácií 

 
 
6. Administrácia 
 
Slú� i na nastavovanie aplikácie. Táto � as�  systému umo� � uje úpravu � íselníkov, prístupových práv 
do jednotlivých � astí aplikácie. Pou� ívanie � íselníkov je povinné kvôli zabráneniu chybám 
v evidencii. 
Modul administrácia slú� i jednotlivým pou� ívate� om (zvä� ša administrátorom Reg2C) na 
vytváranie protokolov, ich úpravu alebo zmenu prístupových práv. Prístupové práva sa mô� u meni�  
v 3 úrovniach:  

·  nemá prístup 
·  má prístup iba na prezeranie záznamov 
·  má prístup aj na pridávanie záznamov do protokolu 
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Výhody elektronického spracovania v Reg2C 
 
Spo� ívajú predovšetkým v eliminácii rizík plynúcich z vyššej náro� nosti podmienok spracovania 
záznamov resp. dokumentov v organizáciách. Jedná sa predovšetkým o nasledovné riziká: 

·  Nezaradenie dokumentu do obehu 
·  Strata záznamov  
·  Ob� ia� na vyh� adate� nos�  dokumentu 
·  Nejednozna� ná identifikácia 
·  Nedodr� anie termínu 
·  Neoprávnené odlo� enie dokumentu 
·  Neprieh� adná archivácia 
·  � ivelné skartácie 

 
Nasadením systému Reg2C je mo� né riziká eliminova�  prostredníctvom vlastností systému: 

·  Jednozna� ná identifikácia 
·  Centralizácia 
·  Jednozna� ná zodpovednos�  
·  Sledovaný obeh záznamov 
·  Pou� ívanie elektronických záznamov 
·  Riadená archivácia a skartácia 

 
V prípade, � e zamestnanci systém Reg2C pravidelne pou� ívajú, získavajú aj � alšie výhody: 
 
Výkonní pracovníci 

·  odstránenie rutinných a dlhotrvajúcich � inností (tvorba denníkov, protokolov,..) 
·  preh� ad o otvorených spisoch 
·  preh� ad o ulo� ení záznamu 
·  zrýchlenie h� adania záznamu pod� a rôznych kritérií 
·  automatická tla�  zostáv (spisový obal, výpo� i� ný lístok, reverz, denný register, návrhy na 

vyradenie, zoznamy vyradených dokumentov) 
·  riadenie prístupu k záznamom na základe funk� ného zaradenia 
·  riadenie pracovných postupov cez preddefinované workflow 
 

Riadiaci pracovníci 
·  preh� ad o otvorených spisoch 
·  preh� ad o ulo� ení záznamu 
·  preh� ad o histórii vybavovania 
·  preddefinovanie osobného schva� ovania vybraných spisov  
·  mo� nos�  osobnej kontroly termínov  
·  odbremenenie od kontrolnej rutiny a venovanie sa riadeniu 

 
Ostatní pracovníci 

·  preh� ad o jednotlivých spisoch 
·  preh� ad o ulo� ení záznamu 
·  mo� nos�  rezervácie a � iadanky o výpo� i� ku bez fyzického kontaktu 

 
Nasadením a pou� ívaním Reg2C získavajú naši zákazníci silný nástroj na pokrytie k� ú� ových 
administratívnych procesov vo svojich organizáciách. 
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Softwérové po� iadavky 
 
Klient: 
� ubovolný opera� ný systém, ktorý podporuje nasledujúci softvér (napr. Linux, Microsoft Windows 
98 a vyšší) 

·  Internetový prehliada�  niektorý z: 
o Internet Explorer, verzia 5.5 a vyššia  
o Mozilla Firebird, verzia 0.7 a vyššia, príp. kompatabilný (Mozilla, ...) 
o Opera, verzia 7.0 a vyššia 

·  Acrobat Reader, verzia 5.0 a vyššia (tla�  zostáv) 
 
Server: 
� ubovolný opera� ný systém, ktorý podporuje nasledujúci softvér (napr. Linux, Microsoft Windows 
NT/2000/2003/XP professional a vyšší) 

·  SQL databáza Oracle, MySQL (v prípade záujmu je mo� né overi�  inú (MS SQL, Firebird, a 
podobne)) 

·  Apache Tomcat 5.0 a vyšší (v prípade záujmu je mo� né overi�  iný server podporujúci 
technológiu JSP a servletov (Resin, Jetty, a podobne)) 

·  Java 2 SDK 1.4  
 
 

Hardwérové po� iadavky 
 
Klient: 
 
Pod� a po� iadaviek zvolenej kombinácie softvéru  
(odporú� a sa min. Pentium 2 / 350 MHz, 128 MB RAM pre kombináciu MS Windows 98 + Internet 
Explorer 5.5 + Adobe Acrobat 5)  
 
Server: 
Pod� a po� tu aktívnych pou� ívate� ov a po� tu spracovávaných dokumentov, mala by vychádza�  
najmä z po� iadaviek databázy. 
 
Pre kombinaciu Tomcat, MySQL, 40 pou� ívate� ov odporú� ame minimálne Pentium 3 800 Mhz, 
512 MB RAM, disková kapacita pod� a objemu údajov 
 


