
Návod na vytvorenie Spisov na nový rok podľa Spisov z minulého roka 

 

 
1. Po prihlásení do eRegistratúry klikneme na Správa registratúry - Spisy  

2. Vľavo hore si vyberieme aktuálny nový rok, v ktorom nemáme pravdepodobne žiadne Spisy 

 

3. Klikneme na kolonku tohto roka a vyberieme si predchádzajúci rok   

 

 

 

 

 

 

 

 



4. V okne predchádzajúceho roka (2016) si nájdeme názov spisu, ktorý by sme chceli používať v novom roku (2017)  

5. Opíšeme si jeho “Vec” a “Registratúrnu značku” (napr. O III/2) 

 

5. Vrátime sa do aktuálneho roka 2017  

 

 

 

 

6. Vľavo dole klikneme na “Nový sp.” 

7. Vyplníme “Vec” a “Registratúrnu značku” z minulého roka, klikneme na “Nastav” 

  

 

 

 

 

 

Oznam: Nezadali ste subjekt iba potvrdíme 

tlačidlom OK 

 

 

Vrátime sa do zoznamu Spisov tlačidlom 

Koniec 

 

8. Pokračujeme vytváraním ďalších Spisov od bodu 4. alebo 6. 

 

9. Ak máme preklep vo Veci alebo v Registratúrnom pláne, môžeme Spis kedykoľvek opraviť zobrazením jeho detailu 

Detail sp. (bod 2.) a tlačidlom Opraviť (bod 7.) 
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