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Codziennie w gminach i samorządach na biurka urzędników trafiają dokumenty zawierające ważne 
informacje i sprawy do rozpatrzenia w określonych ramach czasowych. Jednak w lawinie napływających 
dokumentów nietrudno o pomyłkę, zagubienie papierowej formy pisma lub niedotrzymanie terminu 
rozpatrzenia sprawy. Czasem taki błąd może powodować poważne konsekwencje dla urzędu lub 
interesanta. 

Rozwiązaniem tego problemu jest sprawnie działający elektroniczny obieg dokumentów. 
 

EDOX firmy jPALIO SA to system przygotowany z myślą o realizacji elektronicznego obiegu dokumentów w 
samorządzie i dostosowany do specyfiki pracy w sektorze publicznym. System EDOX początkowo wspomaga, a 
następnie całościowo zastępuje obieg dokumentów realizowany w formie papierowej lub za pomocą poczty 
ektronicznej. 

Zalety elektronicznego systemu obiegu dokumentów EDOX: 

 Przechowywanie kolejnych wersji dokumentów w jednym miejscu. 

 Możliwość prezentowania w jednolity sposób różnego rodzaju dokumentów.  

 Logiczny i przejrzysty sposób prezentacji kolejnych etapów przetwarzania dokumentu. 

 Możliwość wysyłania zapytań do innych użytkowników w ramach przetwarzania dokumentu oraz rejestracja 

ich komentarzy. 

 Automatyzacja najbardziej powtarzalnych i czasochłonnych czynności (automatyczna numeracja 

przychodzących dokumentów, wyszukiwarka spraw i dokumentów, uzupełnianie pól formularzy wartościami 

domyślnymi). 

 Funkcja ostrzegania o zbliżających się terminach. 

 Widoczna lista spraw do załatwienia. 

 Nadzór nad postępem rozpatrywania sprawy dla uprawnionych osób. 
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Korzyści płynące z wdrożenia systemu EDOX: 

 Uporządkowanie zarządzania dokumentacją.  

 Mniejsza liczba zagubionych dokumentów. 

 Poprawa efektywności pracy.  

 Poprawa terminowości załatwiania spraw.  

 Oszczędność kosztów ponoszonych na papier i materiały eksploatacyjne urządzeń drukujących/kopiujących. 

 Mniejsza liczba pomyłek dzięki możliwości ustalenia wstępnej dekretacji opartej na RWA. 

 Wzrost zadowolenia interesantów. 

 Mniejsza liczba rejestrów dokumentów – wszystkie informacje w jednym systemie. 

 Krótszy czas obsługi klientów przy okienku dzięki wykorzystaniu mechanizmu kontrolek (naklejek z kodem). 

 Realizacja ustawowego obowiązku obsługi dokumentów w postaci elektronicznej. 
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Moduły systemu EDOX: 

 Wirtualna Kancelaria - obieg dokumentów wewnętrznych.  

 Centralne Repozytorium Użytkowników - zarządzanie strukturą organizacyjną oraz danymi i uprawnieniami 
użytkowników 

 Zarządzanie aplikacją - edycja procesów obiegu dokumentów i ustawień.   

 

 

http://devel.torn.com.pl/palio/html.run?_Instance=edox&_PageID=3&_SessionID=14032&_SessionKey=1522648985&_LoginID=1&_CheckSum=-1843829541
http://devel.torn.com.pl/palio/html.run?_Instance=edox&_PageID=261&_SessionID=14032&_SessionKey=1522648985&_LoginID=1&_CheckSum=-1347981099
http://devel.torn.com.pl/palio/html.run?_Instance=edox&_PageID=261&_SessionID=14032&_SessionKey=1522648985&_LoginID=1&_CheckSum=-1347981099
http://devel.torn.com.pl/palio/html.run?_Instance=edox&_PageID=261&_SessionID=14032&_SessionKey=1522648985&_LoginID=1&_CheckSum=-1347981099
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Schemat obiegu dokumentów w urzędzie wygląda następująco:  

 Wszystkie dokumenty przyjmowane są w kancelarii ogólnej. 

 Zeskanowane dokumenty wprowadzane są do systemu jako dokumenty przychodzące. 

 Każdy dokument przychodzący inicjuje sprawę. Dokumenty dotyczące tego samego zagadnienia są dodawane do 

tej samej sprawy. 

 Przychodzącym dokumentom automatycznie nadawane są jednolite numery.  

 Burmistrz dekretuje sprawy do kierowników referatów. 

 Kierownicy wyznaczają osoby odpowiedzialne za daną sprawę. 

 Użytkownicy systemu widzą tylko adresowane do nich dokumenty. 
 

Obieg dokumentów w urzędzie 

 
 
 

 
 
Ze względu na dużą liczbę i 

dowolność ścieżek w procesie 

obiegu dokumentów fragmenty 

procesów zostały zamodelowane 

w sposób ogólny. 
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Sprawa wprowadzona do systemu EDOX – prezentacja systemu 
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 Dlaczego EDOX? 

 
 

 
Przykład wdrożenia 

System EDOX został wdrożony przez naszego Partnera 
firmę COMP SA w Gminie Zielonka, gdzie z powodzeniem 
obsługuje: 
 
 50 aktywnych użytkowników. 

 30 referatów Gminy. 

 Kilkaset dokumentów dziennie. 

 

 

 


