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Z wielkg przyjemnosciag pragniemy \Wspierane procesy

poinformowac¢, ze obecnie przygotowa-
lismy nowg wersje programu do obstugi
elektronicznego obiegu dokumentow

Procesy wspomagane przez aplikacje to:

eD_OK 2.0. Przez caly rok_pracowaliémy nad ud_oskona- + ﬁ{gitg?ﬂ? qcelio\r/\?sl?gr?g;gﬁjil ) grjécmhg?yzcai%i{
leniem naszego produktu i ustug. Szybko reagujemy na numeracja pism w rejestrach
wszelkie zmiany w przepisach prawnych, dokonujac : ] ) ’ o
aktualizacji oprogramowania. Zebrane opinie i propozy- + dekretgcla pism I spraw na |f°m0rk' lub
cje uzytkownikow staty sie réwniez podstawg do doko- bezposrednio do wskazanych oséb,
nania zmian w programie. Wszystkie dokonane przez #+ zaktadanie spraw na podstawie pisma
nas modyfikacje majg na celu ufatwienie i skrécenie przychodzacego lub bez niego we wskazanej
czasu pracy uzytkownikbw naszego systemu eDOK. teczce,
Bedzie to mozliwe dzieki wprowadzonym przez nas 4 automatyczne znakowanie spraw, dotaczanie
udogodnieniom i z automatyzowaniem wielu opcji sys- pism do spraw juz istniejacych,
temu. Mamy nadzieje ze dokonane przez nas zmiany . .

% rozpatrywanie spraw, przekazanie Ilub

jeszcze lepiej dopasujg sie do Panstwa potrzeb.

System Obiegu Dokumentéw jest produktem, ktory
pozwoli na uporzgadkowanie prac zwigzanych z obstuga
spraw prowadzonych w urzedzie. Rejestrowanie
dokumentéw w jednej wspdlnej bazie danych, zgodnie z
narzuconymi regutami, umozliwia dostep do potrzebnych
informacji bez koniecznosci wertowania dokumentéw
papierowych. Szybka wymiana pism i spraw miedzy
stanowiskami i komoérkami organizacyjnymi oraz petna
kontrola nad stanem ich zaflatwienia wplywa na
efektywnos¢ obstugi klienta.

System spetnia wymogi Rozporz gdzenie Rady
Ministréw z dnia 11 pa Zzdziernika 2005 r. w sprawie

B33

udostepnienie spraw kolejnym komérkom lub
pracownikom merytorycznym,
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minimalnych wymaga r dla systeméw teleinforma- + powiadamianie ~ oséb  nie  bioracych
tycznych i Rozporz gdzenie Rady Ministréw z dnia 11 bezposrednio udziatu w rozpatrywaniu pisma
pazdziernika 2005 r. w sprawie minimalnych lub sprawy —wysytka ,do wiadomosci”,
wymagan dla rejestrow publicznych i wymiany 4+ réwnolegta praca nad sprawg wielu os6b —
informacji w formie elektronicznej (Dz.U.2005 nr 21 4 grupy robocze,
poz. 1781 z p6 Zn.zm.). 4+ zbiorowe operacje na pismach/sprawach,
+ pilnowanie terminowosci realizacji spraw,
eDOK skfada si e z: przypominanie o zblizajgcym sie terminie
zakonczenia sprawy,
4+ Modut klienta - uzywany jest przez wszystkich + sp?rfnganie projektu ktreéci p!S:Pta
uzytkownikdéw systemu - stuzy do biezacej pracy: Zﬁsﬁ]g'géafgzgOatsrg;?‘vi\fbséﬁe ?ﬂfuprcof u
wprowadzanie, opra-cowywanie, przekazywanie P P p 1acel,
pism i spraw; + oznagzenie_ sprawy  jako  zatatwionej,
+ Modut  Administratora - jest narzedziem zak_ol_nczt')pej, alt?o b_ez rozpoznania,
pozwalajacym na konfiguracje parametréw systemu: mooszt IWSS(;n'a zasw;(;s;znla I wznowienia
definiowanie struktury organizacyjnej, zarzadzanie P Qp W '_W prawie,
uzytkownikami i prawami dostepu, definiowanie <+ archiwizowanie spraw,
RWA, zakladanie teczek, edytowanie szablonéw + Obsluga zastepstw,
pism wychodzacych. + monitorowanie pracy kazdego pracownika,
ﬁ 4+ wsparcie pracy kierownika - biezace
+ Archiwum wchodzi w sklad modutu monitorowanie pracy podwtadnych,
uzytkownika i jest narzedziem pozwalajgcym na 4+ korygowanie  blednie  zarejestrowanych

zarzadzanie aktami spraw przekazywanych do
archiwum. Modut ten jest odpowiedzialny za
przekazywanie spraw do archiwum, tworzenie
spisbw zdawczo - odbiorczych, brakowanie
dokumentéw, wypozyczanie spraw z archiwum oraz
przekazywanie spraw do archiwum Panstwowego.

dokumentéw.
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™™ Raportowanie

System pozwala na wykonanie nastepujacych
raportéw:

+ korespondencja przychodzaca i wychodzaca,
+ historia dekretacji pisma lub sprawy,

# rejestr zwrotéw,

+ potwierdzenie przyjecia pisma,

4+ zwrotka ZPO,

+ pocztowa ksigzka nadawcza,

+ raporty kierownika (sprawy: nieodebrane, w toku,
zakonczone, przeterminowane),

& zestawienie spraw pilnych,

+ uprawnien do teczek,

+ zdefiniowanych teczek dla sprawy,
+ raport danych osobowych.

™ Inne funkcjonalno $ci

Inne kluczowe funkcjonalno$ci to:
£ prowadzenie bazy korespondentow,
£ wersjonowanie RWA,

+ definiowanie szablonéw pism wychodzacych
z wykorzystaniem darmowego edytora wew-
netrznego, Open Office’a lub MS WORD i MS
EXCEL - mozliwos¢ uzycia specjalnych symboli
uzupetnianych automatycznie przez system na
podstawie danych pisma,

8 rjeaoky.od) - OpenOtfice,org Writes
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+ prowadzenie rejestrow dodatkowych,
pozwalajacych na dowolne grupowanie pism
i spraw niezaleznie od teczek,

4+ pelna obstuga poczty elektronicznej — wraz
ze wsparciem dla bezpiecznego potaczenia
SSL i obstuga poczty niechcianej,

% zgodnie z wustawg o ochronie danych
osobowych mozliwos¢ wydruku danych
klienta przetwarzanych przez system jak
réwniez edycji tych danych,

<+ wersjonowanie tresci pism, przywracanie i
tworzenie nowych wersji tresci,

+ drag and drop (przeciggnij i upus¢) -
przy dodawaniu  zalgcznikbw  do

dokumentu,
4+ automatyzacja odpowiedzi na pismo,
#+ mozliwos¢ sktadania podpisu

elektronicznego i weryfikacji dokumentow
podpisanych elektronicznie,

4+ zaawansowane mechanizmy wyszukiwania
danych,

4+ elastyczne definiowanie terminow
rozpatrywania spraw — definiowanie trybéw
dodatkowych sprawy,

%+ integracja z BIP,
4+ zgodnie z ustawg o informatyzaciji

dziatalnosci podmiotoéw realizujgcych
zadania publiczne, przewidzielismy roéwniez
obstuge kwalifikowanego podpisu

elektronicznego,

#+ mozliwo$¢ przenoszenia spraw do innych
teczek,

™ Technologia

<+centralna baza danych PostgreSQL Ilub
Oracle,

<serwer bazy danych pracuje pod kontrolg
systemu Windows lub Linux,

+aplikacje klienckie pracujg pod kontrolg
systemu Windows 98/2000/XP,

+mozliwosé integracji z  systemami
zewnetrznymi dzieki mechanizmom
WebServices lub XML.

w Zalety systemu

“4zapamietywanie historii dekretaciji
i okresOw rozpatrywania,

4kontrola nad dostepem do teczek dzieki
mechanizmowi uprawnien,

+mozliwos¢ wysytania pism do wielu
adresatow,

#wyszukiwanie  dokumentow  wedlug
zadanych kryteriow,

+wygodny interfejs uzytkownika
pozwalajacy na przeglad pism i spraw
w zaleznosci od stanu ich rozpatrywania,
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+samodzielne definiowanie szablonéw oraz
numerow spraw i pism,

+mechanizmy mulisekcji dostepne dla wielu
opcji systemu.

" Wspotpraca z innymi systemami

Wspoétpraca z systemami dziedzinowymi obejmuje
obecnie mechanizmy rejestraciji wydrukéw
generowanych przez system przeznaczony dla Urzedow
Pracy (PULS) i system Syriusz STD, System do Obstugi
Swiadczen Rodzinnych (SR) oraz obstuge formularzy
elektronicznych z obszaru Rynku Pracy i elektronicznej
skrzynki podawczej ESP.

System moze by¢ rozbudowywany o dodatkowe funkcje
pozwalajace na wymiane informacji z innymi aplikacjami
w zaleznosci od potrzeb i wymagan klienta.

Elektroniczne formularze

Jest to system do skladania wnioskéw
elektronicznych, jednak bez  koniecznosci
skladania podpisu elektronicznego. Uzytkownik
rejestruje  sie do systemu poprzez strone
internetowg i nastepnie skfada wnioski. Gmina
bedzie sie komunikowa¢ z klientem réwniez
poprzez tg strone. Klienta otrzyma informacje np. o

koniecznosci dostarczenia lub dostania
dodatkowych  dokumentow. Bedzie rowniez
infformowany o przebiegu jego sprawy i

koniecznosci odbioru decyz;ji.
L s
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Elektroniczna Skrzynka Podawcza

Elektroniczna Skrzynka Podawcza (ESP) jest
podstawowym komponentem Elektronicznego
Urzedu Podawczego - EUP realizujgcego usta-
wowy wymaég okreslony w rozporzadzeniu Pre-
zesa Rady Ministrow z dnia 29.09.2005 w spra-
wie warunkéw organizacyjno-technicznych dore-
czania dokumentéw elektronicznych podmiotom
publicznym (DZ.U. 2005 Nr 200, poz. 1651).
Oznacza to, ze posiada funkcjonalnosé: "Do-
stepnego publicznie srodka komunikacji elektro-
nicznej stuzacego do przekazywania informaciji
w formie elektronicznej do podmiotu publicznego
przy wykorzystaniu powszechnie dostepnej sieci
teleinformatyczne;j".

Z pomoca Elektronicznej Skrzynki Podawczej
klienci gminy posiadajacy bezpieczny podpis
elektroniczny  (weryfikowany za  pomocg
waznego kwalifikowanego certyfikatu)
moga wnies¢ pismo w wytypowanej sprawie bez
koniecznosci  osobistego  stawiennictwa @ w

urzedzie, o ile przepisy obowigzujgcego prawa
nie stanowig inaczej.
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r Zalety— Formularze Elektroniczne i ESP

Oszczedno $¢ czasu

Wiekszos¢ tradycyjnych form kontaktu klienta z
instytucjg  publiczng wymaga  osobistego
pojawienia sie w urzedzie. Nie zapominajmy, ze
taka wizyta wigze sie  koniecznoscig
zarezerwowania czasu, aby ,odsta¢” swoje w
urzedowej kolejce.

Bezpiecze nAstwo

Tradycyjne formy przekazywania danych do
instytucji publicznych wigzg sie z obowigzkiem
zalatwienia wszystkiego ,ha papierze”, co nie
koniecznie jest w pelni  bezpiecznym
rozwigzaniem. Elektroniczne formularze oraz
Elektroniczna Skrzynka Podawcza jako systemy
oparte na otwartej sieci teleinformatycznej
posiadajg zabezpieczenia skonstruowane
bezposrednio do tego celu. Przekazywanie
danych poprzez platforme daje gwarancje
ochrony Panstwa dokumentéw.
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