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Specyfikà pracy biur i instytucji zwià-
zanych z administracjà lub obs∏ugà
p∏atniczà klientów jest m. in. generowa-
nie sporej iloÊci dokumentów, wynika-
jàcej z codziennej dzia∏alnoÊci. 

Zwiàzane z tym problemy to brak miej-
sca potrzebnego do przechowywania oraz
niemo˝noÊç szybkiego dost´pu do doku-
mentów. Klasyczne szafy lub rega∏y zajmu-
jà niekiedy kilka pomieszczeƒ. Proces do-
st´pu pracownika do dokumentów mo˝e
zajmowaç du˝o czasu, co wp∏ywa na ob-

ni˝enie jakoÊci i wydajnoÊci pracy perso-
nelu, a co za tym idzie, niekorzystnie
wp∏ywa na obs∏ug´ klientów. Wiele roz-
wiàzaƒ zak∏ada, ̋ e skanowanie dokumen-
tów i ich zapis elektroniczny w zupe∏no-
Êci spe∏ni wszystkie wymagania. Jednak˝e
cz´sto wymagany jest szybki dost´p do
orygina∏ów. I mimo zmian prawnych, któ-
re b´dà umo˝liwiaç pos∏ugiwanie si´ elek-
tronicznym podpisem, pozostaje ludzka
mentalnoÊç i przyzwyczajenie do pos∏ugi-
wania si´ postacià papierowà dokumen-
tów. Pó∏ki i rega∏y b´dà potrzebne rów-
nie˝ wtedy, gdy powstanie problem sk∏a-
dowania tysi´cy p∏yt CD-ROM. 

Rozwiàzaniem mo˝e okazaç si´ system
oparty o technologie rega∏ów karuzelo-
wych Rotomat, które cechujà si´ wysokà
optymalizacjà i redukcjà powierzchni wy-
maganej do przechowywania ró˝nego ro-
dzaju dokumentów, akt, dysków CD-ROM,
kart p∏atniczych itp. Rotomaty pozwalajà
równie˝ na integracje z systemem infor-
matycznym, co umo˝liwia kontrol´ do-
st´pu i logiczne po∏àczenie dokumentów
w wersji papierowej i elektronicznej. 

Zasada dzia∏ania

Rega∏y karuzelowe Rotomat cechujà si´
modu∏owà budowà oraz ∏atwoÊcià roz-
budowy. Zasada dzia∏ania Rotomatu po-
lega na pionowym ruchu pó∏ek po sp∏asz-
czonej elipsie. Przez ca∏y czas utrzymywa-
ne jest pionowe u∏o˝enie pó∏ek na wzór

gondoli. Nie ma ustalonego kierunku ru-
chu pó∏ek – jest on uzale˝niony od tego,
czy dana pó∏ka ma bli˝ej do operatora ja-
dàc w dó∏ lub w gór´. Pozwala to na skró-
cenie czasu dost´pu do dokumentów.
Ka˝da pojedyncza pó∏ka jest projektowa-
na zgodnie z rodzajem dokumentów czy
innych noÊników, np. CD, jakie b´dzie
przechowywaç, cechujàc si´ elastyczno-
Êcià w doborze ró˝nego rodzaju przegró-
dek, szuflad itp. Rotomat mo˝e zostaç
przystosowany do przechowywania akt
ró˝nej wielkoÊci, np. A5 lub A4, ale te˝ do
ró˝nego rodzaju segregatorów, teczek
podwieszanych, wolnostojàcych lub do-
kumentów sk∏adowanych w pude∏kach. 

KorzyÊci

W wyniku zastosowania rega∏ów karu-
zelowych Rotomat mo˝na osiàgnàç sze-
reg korzyÊci:
• oszcz´dnoÊç powierzchni u˝ytkowej

(nawet kilkunastokrotnie w porównaniu
z tradycyjnymi systemami sk∏adowania) 

• krótki czas dost´pu

Systemy przechowywania i  archiwizacji dokumentów

Schemat Systemu Archiwizacji Dokumentów

Schemat Systemu Archiwizacji Dokumentów

umo˝liwiajà wyrównanie górnej po-
wierzchni pó∏ki do poziomu belki. Bel-
ki poprzeczne wyst´pujà w ró˝nej g∏´-
bokoÊci. Najcz´Êciej sà wykonane z rur
prostokàtnych spawanych z blachy
o gruboÊci 1,75 mm ze z∏àczami na
koƒcach. Liczba belek poprzecznych
zale˝y od obcià˝enia sk∏adowanymi
opakowaniami. Zamocowanie belek
poprzecznych nie wymaga stosowania
narz´dzi.

Poz. 13. wyposa˝enia w postaci belek po-
przecznych p∏askich stosowane sà tak-
˝e w celu wzmocnienia pó∏ek z p∏yty
wiórowej lub paneli siatkowych. Do-

stosowane sà do wszystkich typów be-
lek. Belki poprzeczne produkuje si´ do
ram ró˝nej g∏´bokoÊci. Liczba belek po-
przecznych zale˝y od wybranego ob-
cià˝enia. Wykonywane sà z rur spawa-
nych z blachy o gruboÊci 1,75 mm ze
z∏àczami na koƒcach. Zamocowanie be-
lek nie wymaga stosowania narz´dzi.

Poz. 14. wyposa˝enia w postaci paneli
drewnopochodnych stosowane jest
dla wype∏nienia pod∏ogi gniazda re-
ga∏u w przypadku sk∏adowania drob-
nych opakowaƒ bez palet. Panele wy-
konane sà z aglomeratu o gruboÊci od
18 do 36 mm o odpowiednich wymia-

rach dostosowanych do wymiaru
gniazda. Kolor naturalny. Wykonywa-
ne sà wed∏ug potrzeb, projektów lub
sugestii u˝ytkownika.

Poz. 15. wyposa˝enie w postaci ozna-
czenia dopuszczalnego obcià˝enia
gniazda wykonywane jest w postaci
nalepek i naklejane na belkach no-
Ênych gniazd rega∏owych w miejscach
[B] lub na tablicach oznaczenia rz´du
rega∏u (poz. 7.), je˝eli wszystkie gniaz-
da w rz´dzie majà takà samà noÊnoÊç.
Inne rodzaje wyposa˝enia dodatko-

wego wykonywane sà wg potrzeb, pro-
jektów lub sugestii u˝ytkownika.
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• wysoka ergonomia – operator pobie-
ra dokumenty zawsze z tego samego
poziomu bez koniecznoÊci si´gania
lub schylania si´ po nie

• kontrola i zabezpieczenie cennych rzeczy
przed niepowo∏anym dost´pem – istnie-
je mo l̋iwoÊç zamkní cia rega∏u oraz przy-
pisania praw dost´pu i nadania kodów
PIN operatorom. Ka˝dy dzia∏ czy osoba
mo˝e mieç dost´p do wybranych pó∏ek,
czy nawet pojedynczych dokumentów

• mo˝liwoÊç raportowania i generowania
statystyk o dost´pie do dokumentów

• oochrona przed wp∏ywem czynników
zewn´trznych

• mo˝liwoÊç integracji z systemami
komputerowymi, systemami zarzà-
dzania informacjà, czytnikami kodów
kreskowych do identyfikacji doku-

mentów, skanerami itp.
Rega∏y Karuzelowe Rotomat (nazywa-

ne równie˝ klaserami rotacyjnymi) znaj-
dujà najcz´Êciej zastosowanie w: 
• archiwach 
• biurach obs∏ugi klienta – umowy, do-

kumenty sprzeda˝y, itp.
• dzia∏ach ksi´gowych – historie ra-

chunków, faktury, itp.
• dzia∏ach personalnych – akta pracow-

ników;
• magazynach materia∏ów promocyj-

nych, reklamowych (ulotki)
• biurach projektowych

oraz innych obszarach zwiàzanych
z cz´stym dost´pem do dokumentów
i ograniczonà powierzchnià. 

Praktyka

Jednym z zastosowaƒ rega∏ów karu-
zelowych Rotomat w administracji jest
przechowywanie umów z klientami
w jednej z instytucji Êwiadczàcej us∏ugi
dla mieszkaƒców Krakowa. 

Operacja dost´pu do orygina∏u umowy
polega na wprowadzeniu kodu z klawiatu-
ry rega∏u, który mo˝e byç numerem pó∏ki,
indeksem umowy lub nazwiskiem danego
klienta. Rotomat automatycznie sprowa-
dzi odpowiedni dokument. We wspomnia-
nej instytucji zastosowano rega∏ o wysoko-
Êci 3,3 m i pojemnoÊci ponad 100 skrzynek
na dokumenty na powierzchni 3m2. 

Zasadà projektowania nowych systemów
jest dok∏adny dobór do wysokoÊci pomiesz-

czenia, cz´sto wykorzystujàc przestrzeƒ
pomi´dzy popularnym w biurach sufitem
podwieszanym, a w∏aÊciwà kondygnacjà.

Winnej instytucji paƒstwowej rega∏ Roto-
mat wspó∏pracuje z czytnikami kodów kre-
skowych wcelu potwierdzenia wydaƒ doku-
mentów. Ka˝dy dokument posiada naklejo-
nà etykiet´ z numerem referencyjnym. Ro-
tomat jest pod∏àczony do komputera PC,
zktórego mo˝na wys∏aç polecenie pobrania
dokumentu. Do∏àczony czytnik pozwala na
potwierdzenie pobrania i weryfikacje czy
nie nastàpi∏a pomy∏ka. Dzi´ki temu istnieje
pewnoÊç, kto i kiedy pobra∏ jaki dokument.

Jak pokazujà powy˝sze przyk∏ady,
w systemach zarzàdzania obiegiem do-
kumentów istotnym czynnikiem jest
sk∏adowanie ich postaci papierowej, co
wp∏ywa na redukcj´ kosztów najmu po-
wierzchni oraz ergonomie i komfort pra-
cy biurowej.

Stanowisko pracy przy Rotomacie
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