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System Elektronicznego Obiegu Dokumentéw

Codziennie w gminach i samorzadach na biurka urzednikdw trafiaja dokumenty zawierajace wazne
informacje i sprawy do rozpatrzenia w okreslonych ramach czasowych. Jednak w lawinie naptywajacych
dokumentdéw nietrudno o pomytke, zagubienie papierowej formy pisma lub niedotrzymanie terminu
rozpatrzenia sprawy. Czasem taki btad moze powodowal powazne konsekwencje dla urzedu Ilub
interesanta.

Rozwigzaniem tego problemu jest sprawnie dziatajacy elektroniczny obieg dokumentéw.

EDOX firmy jPALIO SA to system przygotowany z mysla o realizacji elektronicznego obiegu dokumentéw w
samorzadzie i dostosowany do specyfiki pracy w sektorze publicznym. System EDOX poczatkowo wspomaga, a
nastepnie catosciowo zastepuje obieg dokumentéw realizowany w formie papierowej lub za pomoca poczty
ektroniczne;j.

Zalety elektronicznego systemu obiegu dokumentéw EDOX:

= Przechowywanie kolejnych wersji dokumentéw w jednym miejscu.

*  Mozliwos¢ prezentowania w jednolity sposéb réznego rodzaju dokumentdw.

= Logiczny i przejrzysty sposdb prezentacji kolejnych etapdw przetwarzania dokumentu.

=  Mozliwos¢ wysytania zapytan do innych uzytkownikdw w ramach przetwarzania dokumentu oraz rejestracja
ich komentarzy.

* Automatyzacja najbardziej powtarzalnych i czasochtonnych czynnosci (automatyczna numeracja
przychodzacych dokumentdéw, wyszukiwarka spraw i dokumentdéw, uzupetnianie pdl formularzy wartosciami
domysInymi).

* Funkcja ostrzegania o zblizajacych sig terminach.

* Widoczna lista spraw do zatatwienia.

* Nadzdr nad postepem rozpatrywania sprawy dla uprawnionych osdb.

Korzysci ptynace z wdrozenia systemu EDOX:

* Uporzadkowanie zarzgdzania dokumentacja.

*  Mniejsza liczba zagubionych dokumentdw.

» Poprawa efektywnosci pracy.

= Poprawa terminowosci zatatwiania spraw.

» Oszczednosc kosztéw ponoszonych na papier i materiaty eksploatacyjne urzadzen drukujacych/kopiujacych.
* Mniejsza liczba pomytek dzieki mozliwosci ustalenia wstepnej dekretacji opartej na RWA.

*  Wozrost zadowolenia interesantdw.

*  Mniejsza liczba rejestréw dokumentdéw — wszystkie informacje w jednym systemie.

» Krétszy czas obstugi klientéw przy okienku dzieki wykorzystaniu mechanizmu kontrolek (naklejek z kodem).
= Realizacja ustawowego obowigzku obstugi dokumentédw w postaci elektronicznej.
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Moduty systemu EDOX:

* Wirtualna Kancelaria - obieg dokumentdw wewnetrznych.
* Centralne Repozytorium Uzytkownikdw - zarzgdzanie strukturg organizacyjna oraz danymi i uprawnieniami
uzytkownikdéw

» Zarzadzanie aplikacjg - edycja proceséw obiegu dokumentdw i ustawien.

EDOX - system obiegu dokumentdw . 1.z.0s

wirtualna Kancelaria CRI Zarzadzanie aplikaga | m D [:I | str. g{éwna | wstecz

Uzytkownik: Arkadiusz Chrustowski lestes na stronie: Strona gtowna

= Wirtualna Kancelaria

Chieg dokurmentdw wewnetrznych.

Centralne Repozytorium Uzytkownikow

Farzgdzanie strukiurg organizacyjng oraz danyimi i uprawnieniami
uAytkomenikdive.

Zarzadzanie aplikacjg

Edvycja procesdw obiggu dokumentdw | ustamier.
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Schemat obiegu dokumentéw w urzedzie wyglada nastepujaco:

*  Wszystkie dokumenty przyjmowane s3 w kancelarii ogdlne;j.

= Zeskanowane dokumenty wprowadzane s3g do systemu jako dokumenty przychodzace.

* Kazdy dokument przychodzacy inicjuje sprawe. Dokumenty dotyczgce tego samego zagadnienia s3 dodawane do
tej samej sprawy.

* Przychodzacym dokumentom automatycznie nadawane sg jednolite numery.

*  Burmistrz dekretuje sprawy do kierownikdéw referatéw.

= Kierownicy wyznaczajg osoby odpowiedzialne za dang sprawe.

= Uzytkownicy systemu widzg tylko adresowane do nich dokumenty.

Obieg dokumentéw w urzedzie

Ze wzgledu na duzg liczbe i
dowolnos¢ Sciezek w procesie
obiegu dokumentdéw fragmenty
proceséw zostaty zamodelowane
w sposéb ogdlny.

Prosze wprowadzié dane dokumentu Prosze wprowadzi¢ dane organizacji

o sotumentpryehoa|
&
Prosze wprowadzié znaki wystepujace w imieniu, nazwisku,

nazwie firmy lub ulicy aby wyswietli¢ liste pasujacych
Interesantéw.

B ‘ | '~Zastepca Burmistrza (ZB) v Q

[Referat Inwestye)i ]
|
|

[k

Interesanci pasi

Nie dodane Interesantéw. [l Referat Inwestycii ()
&5 Inspekor (N_D
brani Interesanci: & Adam Marcinkiewicz (adamar)
& ElZhieta Brzozowska (elztrz)
§  Lidia Maimesku Zimnowodzka (idmaj)
& Ryszard Najda (rysnaj)
Q Kierownik Refaratu Inwestycii (IN_K)
‘ ‘ §  Kmysztof Staricayk (hizsta)
[-rak- ~] 25 Podinspekior IN_P)
Dotyeay:: | g & Zanna Lenkiewicz zanlen)

Data wplywu pisma do Urzedu : ETTERTVREY \G] &

Termin zakoriczenia obiegu
 [2009.11.13 ‘G]@] Akiywne zasiepstwa,

‘ ‘ Nie znaleziono rekorddw




EDOX

System Elektronicznego Obiegu Dokumentéw

] . MK_D.7220-00001/07 YWydanie decyzji potwierdzajace) nabycie 2 mocy prawa gruntdw zajetych pod gminne drogi...
Drogowvnictwwo, Pictr Gokebieweski (do 2007-04-28)

_ﬁ . 00055/2007 \Wydanie decyzji potwierdzajgce) nakbyeie 7 mocy prawa gruntdw zajetych pod grinne drogi publiczne
28-03-2007, Osrodek Pomocy Spoteczne) | Drogownictwa, Piotr Gotehiswski (do 2007-04-28)

.ﬁ ") 00063/2007 Whis do ewidenc)i dziatalnosci gospodarcze)
28-05-2007 , Jan Kowvalski, Drogovenictywo, Pictr Gobehbiesski (do 2007-03-11]

D.; T DWY-000-012/2007 *Wydanie decyzji potwierdzajgeej nabycie z mocy prawa gruntdw zajetych pod gminne drogi publiczne
28-08-2007 , Jan Kowvalski, Drogovenictvwo, Pictr Gotebievyski (do 1

e} ‘ Oczekiwanie na zakonczenie zapytan : Ksiegowosé

M Arkadiusz Chrustowski - Urzad Miasta Zielonka

Uwagi
Dodaj zatacznik Pokaz histe zalgcznikow ) a
Nie dodano zatgcznikdw
Zatgczniki :

A 3 23| str. ghdwna | ws

Pokaszniki: Sortuj po; | dacie wplynigcia V||malejgco v| Ddswies widok Filtr [

Wybrano dokumenty biezgce.

NUIMEr i N3 temat dokumentu

i LA Zezwolenie na sprzedaZz napojdw R Referat
1 -ﬁ @ Qo0e2r2007 IM.0020 Dggggsﬂda 01-08/08 alkahalowych przeznaczanych do spofyeia ggg;g?;g Driatalnosci E:?;:rd
FOZA miejscem sprzedazy Gospodarcze)
DG.6435-00002/07 . ; ) . Referat
. : ) Wydanie duplikatu zezwolenia na sprzedaz 2007-03-27 . .. Teresa
2 D') ) DWy-000-01042007 Wiydanie dupllka_ltuzezv\-'ulenla na e — 2007.04.10 Dziatalnosci . Glowinska
sprzedai alkohalu Gospodarczej
3 _ﬁ 0 Q003472007 Wydanie widrmika licencji na transport 2007-03-22 E;?}ELD'SU Teresa
drogowy 2007-04-03 - Glowifiska
Gospodarcze)
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Dlaczego EDOX?

Bardzo prosta obstuga systemu. Do komunikacji z uzytkownikiem

wystarcza dowolna przegladarka internetowa.

Zalety
systemu
EDOX

tatwe i szybkie dostosowanie do wymagan klienta dzieki duziej
elastycznosci i zaawansowanej architekturze systemu. Istnieje
mozliwosc¢ zmiany sSciezek obiegu dokumentow z poziomu interfejsu
uzytkownika.

tatwa integracja z innymi systemami dzieki wykorzystaniu
dostepnych konektoréw JDBC/ODBC, LDAP, TCP/IP, XML. Istnieje
takze mozliwos¢ rozszerzenia systemu o konektor dowolnego
protokotu, realizacji wymiany plikow z systemami zewnetrznymi oraz
autoryzacji uzytkownikow z wykorzystaniem bazy LDAP.

Dodatkowe funkcjonalnosci. Oprocz podstawowej funkcjonalnosci system
umozliwia planowanie zadarn i rezerwacje zasobow w kalendarzu osobistym,

obstuge zastepstw (przekazywanie wszystkich uprawnien i widocznosci
swoich dokumentéow w systemie) oraz prowadzenie dodatkowych rejestrow i
obstuge szablonow pism.

Przykfad wdrozenia

System EDOX zostat wdrozony przez naszego Partnera

2009.10.14 11:23

firme COMP SA w Gminie Zielonka, gdzie z powodzeniem

obstuguje:

» 50 aktywnych uzytkownikdw.
= 30referatdw Gminy.

= Kilkaset dokumentdéw dziennie.

Dzis jest wtorek, 2009.02.24 | Imieniny: Macieja, Bogusza

veytkowni:[ ]
hasto:[ ]

Zielonka

EDOX ...

System obiegu dokumentéw.
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