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Vede k systematické práci se záznamy a spisy, umožňuje jejich třídění 
podle důležitosti. Do určité míry si ho každá organizace může přizpůso-
bit svým podmínkám.

Struktura systému je flexibilní a otevřená. Může se zavést v podmínkách 
libovolné organizační formy, decentralizované nebo centralizované formy 
vedení registraturního deníku (deníku záznamů a deníku spisů). Systém je 
spisově orientován. To znamená, že záznamy, které vznikly při vyřizování 
jedné věci v jednom kalendářním roce, se evidují pod stejným číslem spisu. 
Jednotlivé záznamy spisu (podání a vyřízení) se zakládají společně s přílo-
hami do jednoho spisového obalu. Program umožňuje zařadit záznam ke 
konkrétnímu, už existujícímu spisu i dodatečně.

Po nasazení a implementaci modulu Registratura se jako součást řešení 
implementuje také modul WorkFlow, který zajišťuje aktivní kontrolu 
vyřízení jednotlivých podání (dokumentů).

vedením registraturního deníku; 
vedením úplné a přesné evidence záznamů 
pocházejících z činnosti úřadu (organizace), 
záznamů úřadu (organizaci) doručených, 
jakož i odeslaných záznamů; 
evidencí prostřednictvím čárových kódů;
zhotovením konceptu nebo čistopisu 
vyřízení záznamu, tj. tvorbou textových 
dokumentů;
podáváním informací zaměstnancům 
úřadu (organizace) a veřejnosti;
běžným uložením a ochranou zapsaných údajů;
plánovitým vyřazováním registraturních 
záznamů, spisů.

Helios Green - Registratura
pro automatizaci administrativních 
činností souvisejících s:

Registratura
Modul Registratura systému Helios Green je určen jak výkonným, tak řídícím 
zaměstnancům. Výkonným zaměstnancům poskytuje nástroj pro racionalizaci 
činností, které souvisí s vedením evidence záznamů, s jejich vyřizováním a odesíláním, 
stejně tak s vytvářením textových dokumentů. Řídícím zaměstnancům nabízí různé 
přehledy o stadiu vyřizování konkrétního podání (věci), zatíženosti jednotlivých 
pracovišť a referentů. Umožňuje efektivně kontrolovat dodržování lhůt vyřizování 
spisů, nabízí jim možnost hodnotit kvalitu výkonu jednotlivých činností.


