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ELEKTRONICZNE ZARZADZANIE
DOKUMENTACIJA

Czym jest Comarch EZD?

Comarch EZD jest nowoczesnym systemem wspomagajgcym zarzadzanie obiegiem dokumentdw. Wdrozenie
systemu Comarch EZD podnosi efektywnos$¢ dziatania jednostki zwtaszcza w zakresie organizacji pracy.
Comarch EZD to takze fatwiejszy dostep do informacji i wszelkich dokumentdw przy zachowaniu petnej
zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz najwyzszymi profesjonalnymi standardami. Organy
administracji publicznej realizujg swoje zadania wykorzystujgc m.in. dwa zasadnicze elementy: dokument
(jako nosnik informacji) i procedure. Kazda sprawa jest inicjowana poprzez dokument (bedacy wnioskiem,
podaniem lub innym pismem) lub tez dziatanie inicjujgce sprawe przybiera forme dokumentu (protokotu),
zasada pisemnosci postepowania (art. 14 kpa) powoduje, ze dokument jest wynikiem jej realizacji (decyzja,
postanowienie, inne pismo). Procedura - okresla ramy i zasady postepowania z dokumentami. Zasadniczy
wptyw na efektywno$¢ realizacji zadan jednostki ma sprawne i prawidtowe przetwarzanie dokumentéw.
Comarch EZD przynosi automatyzacje i wiele utatwien wtasnie w tych dwdch obszarach. Jest to system
przyjazny i intuicyjny w obstudze, dzieki czemu uzytkownicy szybko ucza sie korzysta¢ z jego mozliwosci.

Kto skorzysta wdrazajgc Comarch EZD?

® Jednostki Samorzadu Terytorialnego (IST)

m Jednostki podlegte JST

m  Centra Ustug Wspodlnych

®  Placéwki Stuzby Zdrowia

Charakterystyka systemu

Administracja publiczna swiadczy ustugi dla obywateli przetwarzajac dziennie olbrzymie ilosci dokumentow.

Pojedyncze pismo moze uruchomic proces decyzyjny wymagajacy zaangazowania wielu oséb. Comarch EZD
wspiera dziatania zespotu zajmujgcego sie przetwarzaniem sprawy i pomaga uzyskac¢ oczekiwane efekty.

Kancelaria Sekretariat Kartoteki

Archiwum Terminarz Administracja

COMARCH EZD

Edytor Procesow Edytor Stownikow Edytor Rejestrow

Elektroniczna Skrzynka

Raportowanie Podawcza
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KORZYSCI

m obstuga proceséw specyficznych dla jednostki

® modelowanie z wykorzystaniem intuicyjnego
edytora procesow

® petna obstuga dokumentéw elektronicznych
przekazywanych do instytucji poprzez platforme
ePUAP, Elektroniczna Skrzynke Podawczg i e-mail

B usprawnienie procesu rejestracji wszelkich
dokumentow przychodzacych i wychodzgcych

® integracja z narzedziami OCR

m graficzne  edytory  proceséw, formularzy,
stownikoéw i rejestrow pozwalajgce samodzielnie
budowac w petni funkcjonalne, ztozone procesy
obiegu dokumentow

m systemowe zapewnienie zgodnosci z wymogami
prawa w szczegdlnosci z Instrukcjg kancelaryjng
oraz JRWA

m zwiekszenie wydajnosci pracy oraz lepsza
kontrola nad procesami i wykonywanymi
zadaniami

® usprawnienie komunikacji wewnatrz organizacji

® uporzadkowanie oraz poprawa jakosci
dokumentacji, takiej jak: decyzje, umowy czy
normy jakosci

Comarch EZD nalezy do rodziny produktow
Comarch, ktérych fundamentalnym zadaniem jest
wsparcie organizacji na réznorodnych polach jej
dziatalnosci.

Wykorzystanie technologii ustug sieciowych do
szybkiej integracji z systemami dziedzinowymi
gwarantuje wsparcie dziatalnosci organizacji nie
tylko w wyraznie zdefiniowanych obszarach tych
systemow dziedzinowych, ale takze na ich styku.



DOKUMENTY | SPRAWY

Dokumenty wptywajgce do jednostki zaréwno droga tradycyjng (wnioski papierowe), jak i drogg elektroniczna
- poprzez platforme ePUAP, Elektroniczng Skrzynke Podawczag lub e-mail - sg rejestrowane w systemie.
Wszystkie dokumenty sktadaja sie z metryczki (opisujgcej cel i zawartos¢ pisma)i tresci. Do kazdego dokumentu
mozna przydziela¢ rézne uprawnienia. System umozliwia definiowanie dowolnych rodzajow dokumentow
i formularzy. Pozwala na okreslanie wymaganych pdl, uprawnier do wybranych pdél w dokumencie, wzorcéw
numeracji, list wartosci oraz kategorii.

Wyposazenie systemu w wyszukiwarke petnotekstowa pozwala na przeszukiwanie tresci dokumentoéw, arkuszy
kalkulacyjnych i prezentacji popularnych programaow biurowych. Proces wyszukiwania wspomagany jest przez
zbidr zdefiniowanych atrybutéw, za pomoca ktérego mozliwe jest precyzyjne okreslenie fizycznej lokalizacji

dokumentu/sprawy.

W celu utatwienia pracy z dokumentami sg one grupowane w tzw. sprawy, ktére moga byc¢ tworzone w oparciu
o Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt (JRWA).

KANCELARIA | SEKRETARIATY

Kancelaria stanowi kluczowy element systemu. Tu obstugiwane sg pisma przychodzace, wychodzace oraz
dokumenty wewnetrzne jednostek organizacyjnych. System umozliwia rejestracje dokumentéw w Kilku
formach: pismo papierowe, dokument elektroniczny, faks, e-mail oraz ich zatgczniki, np. skan pisma. Niezaleznie
od tego, czy pismo dotarto w postaci papierowej czy elektronicznej, w systemie jest obstugiwane w ten sam
sposob.

Po zarejestrowaniu dokumentu nalezy opisa¢ metryke okreslajgca jego cel i zawartos¢. W systemie

przechowywane sg miedzy innymi:

Automatycznie nadany numer pisma

Dane teleadresowe nadawcy

Dane osoby wprowadzajgcej oraz przypisanej do pisma

Krétki opis pisma

Spis zatgcznikow i skanow

Po zarejestrowaniu dokumentu, kolejnym etapem jest dekretacja ad hoc lub wprowadzenie dokumentu
do obiegu zgodnie ze scisle okreslong procedura. Uzytkownik moze dekretowac pismo do wielu jednostek
organizacyjnych jednoczesdnie. Proces obiegu dokumentdéw moze rozpoczynac sie automatycznie (np.
w przypadku pism) - po spetnieniu okreslonych warunkow zarejestrowany dokument trafia do okreslonej osoby.
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SILNIK PROCESOW

Comarch EZD posiada wbudowany silnik procesdw, zapewniajgcy witasciwy obieg dokumentéw - zgodnie
z definicjg uprawnien i procesow. System kontroluje przeptyw dokumentu, przypisuje wykonanie konkretnego
zadania zwigzanego ze sprawag, pilnuje termindéw oraz zapewnia automatyczne informowanie kierownictwa
(opiekuna procesu) o aktualnym statusie lub ewentualnych opdznieniach w realizacji. Efekt korncowy procesu
obiegu dokumentu moze by¢ wyeksportowany do zintegrowanego systemu zarzgdzania organizacja.

ELEKTRONICZNA SKRZYNKA PODAWCZA

Elektroniczna
Skrzynka Podawcza

Kancelaria Jednostka organizacyjna
% %
Whiosek Dekretacja
elektroniczny

(% Obywatel N ﬁ

Decyzja
elektroniczna Sprawa
(pismo elektroniczne)
&
Jednostka organizacyjna

ePUAP

P P

System umozliwia obstuge korespondencji przychodzacej, w szczegdlnosci formularzy i pism przesytanych
drogga elektroniczna. Pisma wptywajgce przez ESP mogg by¢ automatycznie przypisane do odpowiedniego
typu sprawy i procesowane. Statusy sprawy sg automatycznie przekazywane bezposrednio do profilu
uzytkownika w Portalu ESP (lub na skrzynke e-mail). Po zakonczeniu procesu obstugi dokumentu, stan
sprawy i inne informacje publiczne moga by¢ publikowane w ESP oraz BIP. Modut do obstugi Elektronicznej
Skrzynki Podawczej umozliwia komunikacje elektroniczng z wykorzystaniem podpisu kwalifikowanego oraz
wystawienie urzedowego potwierdzenia odbioru.

Co wiecej, Comarch EZD umozliwia wspotprace z aplikacjg Elektronicznej Skrzynki Podawczej na platformie
ePUAP. W szczegdlnosci zapewniona jest obstuga dokumentéw przesytanych do jednostki oraz mozliwosé
tworzenia i przesytania decyzji w sprawie (zgodnych z wymaganiami prawnymi w tym zakresie). Dokument
XML jest wizualizowany (przeksztatcany na przyjazng i powszechnie zrozumiatg forme), ewidencjonowany
w rejestrze korespondencji przychodzacej oraz procesowany zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, ze wsparciem
mechanizmdéw Comarch EZD. Odpowiedz do whnioskodawcy moze by¢ wystana zarowno w trybie przedtozenia
(jezeli adresatem jest instytucja publiczna) lub w trybie doreczenia (jezeli adresatem jest osoba fizyczna).
Wszystko odbywa sie z wykorzystaniem mechanizmow ePUAP, spetniajgcych wymogi przepiséw o doreczaniu
dokumentoéw w postaci elektronicznej.

Wykorzystanie ePUAP do komunikacji z wnioskodawcami jest korzystniejsze, w odrdznieniu od innych form,
ze wzgledu na dostepnosd, fatwoscé obstugi oraz znaczgco nizsze koszty.
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WERSJE DOKUMENTOW

Comarch EZD zawiera unikalny mechanizm wersjonowania zapewniajgcy mozliwosé wglagdu w poprzednie
wersje dokumentu. Wersja moze byc¢ tworzona automatycznie lub na zyczenie uzytkownika. Oprécz petnej kopii
dokumentu wraz z zatgcznikami przechowywana jest réowniez historia wszystkich zmian przeprowadzonych
w dokumencie w postaci informacji o osobie dokonujgcej modyfikacji, dziataniach i czasie edycji.

EDYTORY

Comarch EZD jest wyposazony w dodatkowe moduty pozwalajgce praktycznie bez ograniczenh
konfigurowac procesy oraz sposdb gromadzenia i przeptywu informacji. Do tego celu stuzg edytory obiegdw,
formularzy, stownikow i rejestrow.

Edytor formularzy pozwala na zbudowanie dowolnie ztozonego formularza elektronicznego. Autor formularza
ma do dyspozycji standardowe kontrolki dostepne w formularzach HTML (m.in. pola wyboru, listy rozwijane,
dodawanie zatgcznikow), a takze elementy bardziej zaawansowane, takie jak zaktadki czy sekcje powtarzalne.
Do formularza mozna takze wstawi¢ pola stownikowe, ktdérych wartosci nalezy wczesniej przygotowac
w edytorze stownikéw. Wartosci stownikdw i aktywnos$¢ kontrolek mozna wzajemnie powigzac.

Kazda kontrolka ma swojg jednoznaczng reprezentacje w bazie danych systemu. Dzieki temu rozwigzaniu
mozliwe jest tworzenie raportéw na podstawie gromadzonych danych.

Edytor procesdéw jest narzedziem do graficznego modelowania obiegu dokumentéw w urzedzie lub innej
instytucji. Dla poszczegdlnych krokéw okreslane sg uprawnienia i osoby odpowiedzialne za ich wykonanie.
Realizacja kroku moze polega¢ m.in. na poprawnym wypetnieniu formularza, przygotowanym w edytorze
formularzy.
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MODUL RAPORTUJACY

Dostepne sg standardowe raporty, ktére umozliwiajg na biezaco $ledzenie zmian w systemie i pozwalaja
na lepsza organizacje pracy. Modut raportujgcy zostat wyposazony w uniwersalny mechanizm budowy
i wizualizacji raportéw. Dzieki temu uzytkownik posiada mozliwosé¢ zbudowania dowolnych, witasnych
raportow. W ten sposdb administrator systemu moze samodzielnie tworzy¢ i rozpowszechnia¢ wsrod
uzytkownikéw nowe wzory raportdw, dostosowane do zmieniajgcego sie otoczenia organizacji.

PODPIS ELEKTRONICZNY

Comarch EZD umozliwia petne wykorzystanie infrastruktury klucza publicznego znajdujacej sie w posiadaniu
klienta (np. certyfikaty kwalifikowane). Komponenty systemu pozwalajg na sktadanie i weryfikacje
kwalifikowanych podpiséow elektronicznych na dokumentach i decyzjach, gwarantujgc tym samym ich
integralnos¢ i niezaprzeczalnos¢. Dzieki wspdtpracy ze sprzetowym modutem HSM, system umozliwia
generowanie Urzedowego Poswiadczenia Odbioru (UPP/UPD).

STRUKTURA ORGANIZACYIJINA

Zdefiniowanie rdl i funkcji pracownikéw poprzez przypisanie ich do stanowisk oraz nadanie odpowiedzialnosci
za konkretne zadania jest intuicyjne i czytelne, a zarazem pozwala na definiowanie dostepu do okreslonych
zasobdw systemu. Comarch EZD zapewnia sprawne zarzadzanie prawami dostepu do dokumentéw i zadan.
W przypadku nieobecnosci pracownika modut dekretacji i uprawnien pozwala wyznaczy¢ zastepstwo.

POPRAWIANIE WYDAJINOSCI PRACY

Zintegrowany modut terminarza umozliwia pracownikowi lub grupie pracownikéw prowadzenie kalendarzy:
indywidualnego - na wtasny uzytek pracownika oraz publicznego - udostepnianego do wgladu pozostatym
uzytkownikom. Przyjazny interfejs pozwala na intuicyjne planowanie i zarzgdzanie zadaniami.

System Comarch EZD wyposazony jest w mechanizm powiadomien m.in. o nowych zadaniach, zakornczeniu
sprawy, przekroczeniu terminu realizacji, przedterminowym zakonczeniu sprawy. Wbudowany mechanizm
umozliwia automatyczne przesytanie na skrzynke e-mail uzytkownika informacji o stanie realizacji spraw,
w ktére zaangazowany jest uzytkownik, a takze przesytanie informacji (lub pism) zwigzanych ze sprawg do
wiadomosci wskazanych pracownikéw. System zapewnia réwniez mozliwos¢ przesytania wiadomosci tylko do
wybranych uzytkownikéw i grup.

ARCHIWIZACIJA

Funkcjonujacy w systemie schemat klasyfikacyjny JRWA rozbudowany jest o mozliwos¢ przypisywania kategorii
archiwalnych zgodnie z przepisami dotyczacymi archiwizacji dokumentéw. Do archiwum przekazywane
sg dokumenty podlegajgce archiwizacji ze wszystkich jednostek wyszczegdlnionych na poziomie struktury
organizacyjnej. Kazda z paczek archiwalnych opisana jest protokotem zdawczo-odbiorczym generowanym
automatycznie na podstawie zawartosci przekazywanych teczek. Co wazne, w systemie mozliwe jest
udostepnianie spraw przekazanych i zarchiwizowanych w archiwum zaktadowym na potrzeby referentéw
sprawy. Dodatkowo system zapewnia mozliwos¢ tworzenia paczek akt przekazywanych do Archiwum
Panstwowego, jak rdwniez paczek dokumentéw przeznaczonych do ekspertyzy.
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REJESTRY

Istotnym elementem systemu sa rejestry. Prezentujg one dane w postaci tabelarycznej, a liczne zaawansowane
filtry pozwalaja szybko wyszukac interesujgce informacje. Rejestry zasilane sg danymi wprowadzanymi poprzez
dedykowane formularze, a dostep do tych danych jest ustalany poprzez uprawnienia. Zestawienia rejestrow
mogg zawiera¢ kolumny ukryte, np. obejmujgce dane wrazliwe, ktérych zawartos¢ widoczna jest dopiero po
otwarciu konkretnego wpisu. Na poziom bezpieczenstwa wptywa tez fakt, iz kazda operacja odczytu lub zapisu
jest rejestrowana.

WYDAINOSC | SKALOWALNOSC

System dziata efektywnie nawet przy duzej ilosci przetwarzanych informacji. Jest to mozliwe dzieki
zaimplementowanemu modutowi archiwizacji dokumentéw zgodnemu z uwarunkowaniami prawnymi
w tym zakresie oraz przechowywaniu danych jednoczesnie w kilku osobnych bazach, ktére dodatkowo moga
by¢ powielane przy wiekszej strukturze organizacji. Zapewnia to duza skalowalnos¢ aplikacji oraz znacznie
poprawia wydajnos¢ biezacej pracy.

ARCHITEKTURA ROZWIAZANIA

System Comarch EZD jest zrealizowany w architekturze tréojwarstwowej, w ktérej wydzielone sg warstwy
interfejsu uzytkownika (przegladarka internetowa), logiki aplikacji oraz bazy danych. Poprawnie skonfigurowany
system umozliwia skalowanie do potrzeb rozrastajgcej sie instytucji, jak réwniez dopasowanie do zmieniajacej
sie struktury organizacyjnej. Comarch EZD wdrazany jest w architekturze rozproszonej, co pozwala na
obstuge kilku badz kilkudziesieciu jednostek lub wydziatéow przez jedng instancje systemu. System Comarch
EZD obstugiwany jest przez popularne przeglagdarki w tym m.in. Internet Explorer, Chrome, Firefox, Opera.
W warstwie bazy danych system pozwala na prace z wykorzystaniem komercyjnych, jak i niekomercyjnych (typu
Open Source) systemow bazodanowych, np. Oracle, MS SQL, PostgreSQL, a serwer aplikacji jest niezalezny od
platformy i moze dziata¢ pod kontrolg systemow operacyjnych rodziny Microsoft, jak i systemow linuxowych.
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WDROZENIE COMARCH EZD

Zwiekszenie wydajnosci pracy

Comarch EZD znacznie poprawia wydajnos¢ pracy. Konkretne zadania do wykonania
trafiajg we witasciwym czasie do odpowiednich - na danym etapie realizacji spraw -
pracownikow. Wraz z zadaniem do wykonania pracownik otrzymuje takze niezbedne
do jego realizacji dokumenty i informacje.

Staty dostep do dokumentéw

W Comarch EZD nic nie ginie! Dokumenty nie sg usuwane z systemu, zmienia sie
tylko ich stan lub wtasciciel. Wyeliminowany zostat réwniez problem nieaktualnych
wersji dokumentacji projektowej. Dzieki systemowi mamy staty dostep do najbardziej
aktualnej wersji dokumentu, a takze do jego poprzednich wers;ji i historii zmian.

Petna kontrola

System Comarch EZD zapewnia sprawne zarzadzanie prawami dostepu do
dokumentéw poprzez odzwierciedlenie w systemie struktury organizacyjnej
jednostki, zdefiniowanie rdl i funkcji pracownikéw, przypisanie do nich stanowisk
i odpowiedzialnosci za konkretne zadania.

Standaryzacja

Comarch EZD zapewnia standaryzacje przechowywanej informacji oraz standaryzacje
obiegu dokumentéw zgodnie z przyjetymi procedurami. Poprawa jakosci pracy dzieki
optymalizacji i automatyzacji proceséw biznesowych - rezygnacja z papierowego
obiegu dokumentu na rzecz ich elektronicznych odpowiednikéw.

Przejrzystosé proceséw biznesowych

Dzieki odzwierciedleniu procesow biznesowych organizacji w systemie, uzyskujemy
mozliwos¢ kontrolowania przeptywu dokumentu oraz wymuszona zostaje koniecznosé¢
wykonania konkretnego zadania zwigzanego ze sprawa. System pilnuje termindw oraz
zapewnia automatyczne powiadomienia kierownictwa o opdznieniach.

Catkowita organizacja pracy

Comarch EZD zapewnia ujednolicong architekture przeznaczong do obstugi poczty
elektronicznej, dostepu do Internetu, kalendarzy, harmonogramow w pracy grupowej,
zarzgdzania rezerwacjami sal i zasobow, tworzenia wspdlnych obszardéw pracy i grup
dyskusyjnych.
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CASE STUDY

Wdrozenia regionalne Comarch EZD

Comarch EZD wdrozono w ramach:

m Systemu e-Urzad (Wrota Mazowsza) dla ponad 200 Jednostek Samorzgdu Terytorialnego

m Podlaskiego Systemu Informacyjnego ,e-Zdrowie” dla 25 Jednostek Stuzby Zdrowia

® Regionalnego Systemu Informacji Medycznej Wojewddztwa todzkiego dla 13 Jednostek Stuzby Zdrowia

m  Wielkopolskiego ,e-Zdrowia” dla 23 Jednostek Stuzby Zdrowia

PODLASKI

SYSTEM INFORMACYINY
E-ZDROWIE
WIELKOPOLSKIE
E-ZDROWIE

E-URZAD
WO3. MAZOWIECKIE

REGIONALNY SYSTEM . *
INFORMACII MEDYCZNEJ R A . . o U



COMARCH KONTAKT

Siedziba gtéwna Comarch
al. Jana Pawfa Il 39 a, 31-864 Krakdw

Tel. +48 12 64 61 000
Fax +48 12 64 61100

O COMARCH

Comarch Spoétka Akcyjna z siedzibg w Krakowie, Aleja Jana Pawta 39 a, zarejestrowana w Krajowym Rejestrze Sagdowym prowadzonym przez
Sad Rejonowy dla Krakowa-Srédmiescia w Krakowie XI Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sgdowego pod numerem KRS 0000057567.
Wysokos¢ kapitatu zaktadowego Spdtki wynosi 8.133.349,00 zt. Kapitat zaktadowy zostat wptacony w catosci. NIP: 677-00-65-406.
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