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Wprowadzenie

Comarch Workflow jest nowoczesnym systemem wspoma-
gajgcym zarzadzanie przeptywem dokumentow w urzedach
administracji publicznej. Wdrozenie systemu Comarch Work-
flow podnosi sprawnosc dziatania urzedu, zwtaszcza w za-
kresie organizacji pracy, dostepu do informac;ji i wszelkich
dokumentow zgodnie z obowigzujgcymi aktami prawnymi
oraz przyjetymi standardami.

Instytucja administracji publicznej, zarowno na szczeblu
samorzgdowym, jak i centralnym realizuje swoje zadania
w oparciu o dwa zasadnicze elementy: dokument i procedure.
Pierwszy, jako wniosek badz pismo wiodgce jest podstawg
do wszczecia sprawy i stanowi produkt jej realizacji (decy-
zja, pisma w sprawie). Drugi - okresla ramy i zasady poste-
powania z dokumentem. O efektywnosci realizacji zadan
decyduje sprawne i elastyczne przetwarzanie dokumentow.
Comarch Workflow przynosi automatyzacje i wiele utatwien
wtasnie w tych dwaoch obszarach. Jest to system przyjazny
| intuicyjny w obstudze, dzieki czemu uzytkownicy szybko
uczg sie korzystac z jego mozliwosci.




Comarch Workflow - charakterystyka systemu

Urzedy administracji publicznej, ktorych giownym celem dziatalnosci jest obstuga klientow,
przetwarzajg dziennie olbrzymie ilosci dokumentow. Pojedyncze pismo moze zaowocowac
uruchomieniem procesu decyzyjnego wymagajgcego zaangazowania pracy wielu ludzi.
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COMARCH WORKFLOW ZINTEGROWANY Z POZOSTALYMI PRODUKTAMI PLATFORMY COMARCH EGOVERNMENT

System Comarch Workflow pozwala zastapic¢ papierowe
przeptywy dokumentow w urzedzie elektronicznym zapisem
procesow biznesowych, a padstawowe korzysci wynikajgce
ztakiej zmiany to:

O petna obstuga dokumentdw elektronicznych przeka-
zywanych do urzedu poprzez platforme ePUAP lub
Elektroniczng Skrzynke Podawcza,

O znaczne usprawnienie procesu rejestracji wszelkich doku-
mentow zarowno przychodzgcych, jak i wychodzacych,

O mozliwos¢ integracji z narzedziami OCR do optycznego
rozpoznawania tekstu

O graficzne modelery i edytory procesoéw, formularzy
i stownikéw pozwalajgce samodzielnie budowac
w petni funkcjonalne, skomplikowane procesy obiegu
dokumentow,

O systemowe zapewnienie zgodnosci z wymogami prawa
w szczegolnosci z Instrukcjg Kancelaryjng oraz JRWA,

O zwiekszenie wydajnosci pracy i uzyskanie kontroli nad
procesami araz wykonywang praca,

O usprawnienie komunikacji wewnatrz organizacj,

O uporzgdkowanie oraz poprawa jakosci dokumentacji,
takiej jak: decyzje, umowy czy normy jakosci.

Workflow nalezy do rodziny produktow Comarch, ktorych fun-
damentalnym zadaniem jest wsparcie organizacji na réznorod-
nych polach jej dziatalnosci. Na platforme sktadajg sie obecnie
cztery wzajemnie dopetniajgce sie systemy:

O comarch Workflow - system elektronicznego obiegu
dokumentow - zarzadzanie dokumentami i przeptywem
pracy,

O Ccomarch Portal - system zarzadzania i publikacji tresci
(CMS) wraz z Elektroniczng Skrzynkg Podawczg oraz

Biuletynem Informacji Publicznej,

O comarch PKI - system obstugi infrastruktury PKI, w tym
Centrum Certyfikacji oraz moduty do sktadania i weryfikacji
podpisow elektronicznych,

O Ccomarch BI - system analityczny i raportujacy.

Integracja platformy gwarantuje wsparcie dziatalnosci organi-
zacjinie tylko w wyraznie zdefiniowanych obszarach systemow
dziedzinowych, ale takze na styku tych systemaow.
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Dokumenty i sprawy

Dokumenty wptywajgce do urzedu zaréwno drogg tradycyjng
(wnioski papierowe), jak i droga elektroniczng - poprzez plat-
forme ePUAP lub Elektroniczng Skrzynke Podawczg sg reje-
strowane w systemie. Kazdy dokument sktada sie z metryczki
(opisujacej cel i zawartosc pisma) i tresci. Do kazdego doku-
mentu mozna przydzielac rézne uprawienia. System umozli-
wia definiowanie dowolnych rodzajow dokumentow iformu-
larzy. Pozwala na okreslanie wymagalnosci pol, uprawnien do
wybranych pol na dokumencie, wzorcow numeracji, list war-
tosci oraz kategorii. Wyszukanie dokumentow w systemie jest

Kancelaria i sekretariaty

Kancelaria stanowi kluczowy element systemu. Tu obstugiwa-
ne sg pisma przychodzace, wychodzgce oraz dokumenty we-
wnetrzne jednostek organizacyjnych urzedu. System umozli-
wia rejestracje dokumentéw w kilku formach, w tym pisma
papierowe, dokumenty elektroniczne, faks, e-mail, oraz ich
zalaczniki, np. skany pism. Niezaleznie od tego, czy pismo
przyszio w postaci papierowej czy elektronicznej, jest obstu-
giwane w systemie w ten sam sposob.

Po zarejestrowaniu nalezy opisac metryke pisma okreslajaca
cel i zawartosc pisma. Przechowywane sg miedzy innymi
nastepujace informacje:

Automatycznie nadany numer pisma,
Dane teleadresowe nadawcy,

Dane osoby wprowadzajgcej oraz przypisanej do pisma,

mozliwe dzieki wbudowanej wyszukiwarce. Poszukiwanie do-
kumentow utatwiajg zdefiniowane atrybuty, ktére wskazuijg fi-
zyczna lokalizacje dokumentu/sprawy. Wyposazenie systemu
w wyszukiwarke petnotekstowg pozwala na przeszukiwanie
tresci dokumentow, arkuszy kalkulacyjnych i prezentacji po-
pularmych programow biurowych.

W celu utatwienia pracy z dokumentami sg one grupowane
wtzw. sprawy. Sprawy mogg byc tworzone w oparciu o Jed-
nolity Rzeczowy Wykaz Akt (JRWA).

Krotki opis pisma,

Spis zatgcznikow i skanow

Po zarejestrowaniu dokumentu, kolejnym etapem jest dekreta-
cja ad hoc lub wprowadzenie dokumentu w obieg zgodnie ze
scisle okreslong procedurg. Uzytkownik moze dekretowac pi-
smo do wielu jednostek organizacyjnych jednoczesnie. Proce-
sy obiegu dokumentéw moga by¢ rozpoczynane automatycz-
nie (np. w przypadku pism przychodzacych z ESP w Comarch
Portal lub na ePUAP) - po sprawdzeniu okreslonych warunkow
na zarejestrowanym dokumencie. Na podstawie metryczki pi-
sma, trafia ono do konkretnej osoby.

Workflow - silnik obieqgu dokumentow

Comarch Workflow posiada wbudowany silnik workflow, za-
pewniajgcy wiasciwy obieg dokumentow - zgodnie z definicja
uprawnien i procesow. System kontroluje przeptyw dokumen-
tu, przypisuje wykonanie konkretnego zadania zwigzanego ze
sprawag, pilnuje termindéw oraz zapewnia automatyczne infor-

mowanie kierownictwa (opiekuna procesu) o aktualnym sta-
tusie lub ewentualnych opdznieniach w realizacji. Efekt konco-
wy procesu obiegu dokumentu moze byc¢ wyeksportowany do
zintegrowanego systemu zarzgdzania organizacja.
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INTEGRACJA ESP | EPUAP Z COMARCH WORKFLOW

System zapewnia mozliwosc obstugi karespondencji przycho-
dzacej, w szczegolnosci formularzy i pism przesytanych dro-
ga elektroniczng. Dzieki integracji z systemem Comarch Portal,
wnioski pochodzace z zaimplementowanej w nim Elektronicz-
nej Skrzynki Podawczej(ESP) moga by¢ automatycznie przy-
pisane do odpowiedniego typu sprawy i procesowane. Sta-
tusy sprawy sg automatycznie przekazywane bezposrednio
do profilu uzytkownika w Portalu (badz na skrzynke e-mail). Po
zakonczeniu procesu obstugi dokumentu, stan sprawy i inne
informacje publiczne moga by¢ publikowane w ESP oraz BIP.
Modut Elektronicznej Skrzynki Podawczej zapewnia spetnie-
nie obowigzku posiadania przez urzad mozliwosci komunika-
cji elektronicznej z wykorzystaniem podpisu kwalifikowanego
oraz wystawiania urzedowego potwierdzenia odbioru.

Co wiecej, Comarch Workflow umozliwia wspétprace z aplika-
cja Elektronicznej Skrzynki Podawczej umieszczong na plat-
formie ePUAP. W szczegolnosci zapewniona jest obstuga do-
kumentow przesytanych do urzedu oraz mozliwosé tworzenia
i przesytania decyzji w sprawie zgodnych z wytycznymi Mi-
nisterstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji.

Dokument XML wptywajgcy do urzedu tg drogg jest wizualizo-
wany (przeksztatcany na przyjazng i powszechnie zrozumiatg
forme), rejestrowany w rejestrze korespondencji przychodza-
cej oraz procesowany zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, ze
wsparciem mechanizmow Comarch Workflow. Odpowiedz do
whnioskodawcy moze by¢ wystana zarowno w trybie przedtoze-
nia (jezeli adresatem jest instytucja publiczna), badz w trybie
doreczenia (jezeli adresatem jest osoba fizyczna). Wszystko
odbywa sie z wykarzystaniem mechanizmow ePUAP, spetnia-
jacych wymaogi przepisow o doreczaniu dokumentow w po-
staci elektroniczneyj.

Platforma ePUAP przyczynia sie do integracji systemow tele-
informatycznych polskiej administracji, a takze pozwala na ta-
twiejsze udostepnianie obywatelom i przedsiebiorcom ustug
publicznych swiadczonych droga elektroniczng. Wykorzysta-
nie ePUAP w komunikacji z wnioskodawcami jest korzystniej-
sze, w stosunku do innych form, ze wzgledu na dostepnosé,
tatwosé obstugi oraz znaczaco niskie koszty.
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Wersje dokumentow

Comarch Workflow zawiera unikalny mechanizm wersjono-
wania dokumentow zapewniajacy mozliwos¢ wgladu w po-
przednie wersje dokumentu. Wersja moze byc¢ tworzona au-
tomatycznie lub na zyczenie uzytkownika. Oprocz petnej kopii

Comarch Workflow jest wyposazony w dodatkowe moduty po-
zwalajgce praktycznie bez ograniczen konfigurowacé proce-
sy oraz spos6b gromadzenia i przeptywu informaciji. Do tego
celu stuzg edytory obhiegow, formularzy i stownikow.

Projektowanie formularza i podtgczenie go pod krok obiegu

Edytor formularzy pozwala na zbudowanie dowolnie skom-
plikowanego formularza elektronicznego. Autor formularza
ma do dyspozycji standardowe kontrolki dostepne w formu-
larzach HTML (m.in. pola wyboru, listy rozwijane, dodawanie
zatgcznikow), a takze elementy bardziej zaawansowane, ta-
kie jak zaktadki czy sekcje powtarzalne. Do formularza mozna
takze wstawic pola stownikowe ktorych wartosci nalezy wcze-
$niej przygotowac w edytorze stownikéw. Wartosci stownikow
i aktywnosc kontrolek mozna uzalezniac od siebie.

Kazda kontrolka ma swojg jednoznaczng reprezentacje w bazie da-
nych systemu. Dzieki takiemu rozwigzaniu zapewniono mozliwosc
tworzenia raportow na podstawie gromadzonych danych.

dokumentu wraz z zatgcznikami przechowywana jest row-
niez historia wszystkich zmian wykonanych na dokumencie
w postaci informacji o osobie dokonujacej zmiany, czynno-
$ci i czasie edycji.

Modut Workflow (edytor obiegéw) jest narzedziem do graficzne-
go modelowania obiegu dokumentéw w urzedzie. Do poszcze-
golnych krokow okreslane sg uprawnienia, a tym samym 0S0-
by, do ktorych realizacja danego kroku nalezy. Realizacja kroku
moze polegact m.in. na poprawnym wypetnieniu formularza, kto-
ry nalezy wczesnigj przygotowac w edytorze formularzy.




Modut raportujacy

Dostepne sg standardowe raporty, ktore umozliwiajg na bieza-
o Sledzenie zmian w systemie i pozwalajg na lepszg organi-
zacje pracy. Modut raportujacy zostat wyposazony w uniwer-
salny mechanizm budowy i wizualizacji raportow - Comarch
Genrap. Dzieki temu uzytkownik posiada mozliwosc zbudo-

Podpis elektroniczny

Integracja z Comarch PKl umozliwia petne wykorzystanie in-
frastruktury klucza publicznego znajdujgcej sie w posiadaniu
klienta (np. certyfikaty kwalifikowane). Komponenty systemu
pozwalaja na sktadanie i weryfikacje kwalifikowanych pod-
pisow elektronicznych na dokumentach i decyzjach, gwa-
rantujgc tym samym ich integralnosc i niezaprzeczalnosc.
Dzieki wspotpracy ze sprzetowym modutem HSM, system
umozliwia generacje Urzedowego Poswiadczenia Odbioru

Struktura organizacyjna

Panel zarzgdzania strukturg organizacyjng urzedu, pozwala
w tatwy sposob definiowac strukture. Zdefiniowanie rol i funk-
cji uzytkowych dla pracownikéw poprzez przypisanie ich do
stanowisk oraz uczynienie odpowiedzialnymi za konkretne
zadania jest intuicyjne i czytelne, a zarazem pozwala na de-
finiowanie dostepu do okreslonych zasobow systemu (funk-
cjonalnosci, dokumentow).

wania dowolnych, wtasnych raportow, a nastepnie zaimpor-
towania ich do Comarch Workflow. W ten sposob administra-
tor systemu moze samodzielnie tworzy¢ i rozpowszechniac
wsrod uzytkownikéw nowe wzory raportow, dostosowane
do zmieniajagcego sie otoczenia organizacji.

(UPP/UPD). Zapewniona jest takze mozliwosc znakowania
czasem. Wspotpraca z Centrum Certyfikacji Comarch CA po-
zwala na wykorzystanie w systemie Workflow réwniez cer-
tyfikatow niekwalifikowanych. Scista wspotpraca systemu
Comarch Workflow z infrastrukturg PKI na platformie ePUAP
zapewnia kompatybilnos¢ podpisow sktadanych w obu sys-
temach oraz mozliwosc ich wzajemnej weryfikacji.

Odzwierciedlenie w systemie struktury organizacyjnej urze-
du, zdefiniowanie funkcji i rol dla pracownikow, przypisanie
do nich stanowisk i odpowiedzialnosci za konkretne zadania,
w systemie Comarch Workflow zapewnia sprawne zarzadza-
nie prawami dostepu do dokumentow i zadan. W przypadku
wyjazdu stuzbowego system dekretacji i uprawnier pozwala
wyznaczyc zastepstwo



Poprawianie wydajnosci pracy

Zintegrowany modut terminarza (prowadzenie kalendarzy pra-
cownikow) umozliwia pracownikowi lub grupie pracownikow
prowadzenie terminarza prywatnego - na wiasny uzytek pra-
cownika lub publicznego - udostepnianego do wgladu innym
uzytkownikom. Przyjazny interfejs pozwala na intuicyjne pla-
nowanie i zarzgdzanie zadaniami.

System Comarch Workflow wyposazony jest w mechanizm
powiadomien m.in. o nowych zadaniach, zakoriczeniu spra-
wy, przeterminowaniu zadan, przedterminowym zakoncze-
niu sprawy. Wbudowany mechanizm umozliwia automatyczne
przesytanie na skrzynke e-mail uzytkownika informacji o sta-
nie realizacji spraw, w ktore zaangazowany jest uzytkownik, a
takze przesytanie informacji (lub pism) zwigzanych ze sprawa
do wiadomosci wskazanych pracownikow. System zapewnia
mozliwosc¢ przesytania wiadomosci do wybranych uzytkow-
nikow i grup, jak i powiadomienia systemowe.

[]
Archiwizacja

Funkcjonujacy w systemie schemat klasyfikacyjny RWA roz-
budowany jest o mozliwo$¢ przypisywania kategorii archi-
walnych. Do archiwum przekazywane sg dokumenty podle-
gajace archiwizacji ze wszystkich departamentow. Kazda
z paczek archiwalnych opisana jest protokotem zdawczo-

odbiorczym generowanym automatycznie na podstawie

[]
Rejestry

Istotnym elementem systemu sa rejestry. Prezentujg one dane
w postaci tabelarycznej, a liczne zaawansowane filtry pozwa-
lajajg szybko wyszukac interesujgce dane.
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Kalendarz osobisty - widok tygodnia

zawartosci przekazywanych teczek. Co wazne, w systemie
mozliwe jest udostepnianie spraw przekazanychi zarchiwi-
zowanych w archiwum zaktadowym na potrzeby referentéw
sprawy. Dodatkowo system zapewnia mozliwosc tworzenia
paczek akt przekazywanych do Archiwum Panstwoweqo, jak
rowniez paczek dokumentow do ekspertyzy.

Rejestry zasilane sg danymi wprowadzanymi poprzez dedy-
kowane formularze, a dostep do tych danych jest ustalany
poprzez uprawnienia. Zestawienia rejestrow mogag zawierac
kolumny ukryte, np. obejmujace dane wrazliwe, ktérych zawar-
tos¢ widoczna jest dopiero po otwarciu konkretnego wpisu.
Na poziom bezpieczenstwa wptywa tez fakt, iz kazda opera-
cja odczytu badz zapisu jest rejestrowana.



Wydajnosc | skalowalnosc

System dziata efektywnie nawet z bardzo duzg iloscig prze-
twarzanych informacji. Jest to mozliwe dzieki zaimplemento-
wanemu modutowi archiwizacji dokumentdw zgodnemu zuwa-
runkowaniami prawnymi w tym zakresie oraz przechowywaniu

Architektura rozwigzania

System Comarch Workflow jest zrealizowany w architekturze
trojwarstwowej, w ktorej wydzielone sg warstwy interfejsu
uzytkownika (przegladarka internetowa), logiki aplikacji oraz
bazy danych. Poprawnie skonfigurowany system umozliwia
skalowanie do potrzeb rozrastajgcej sie instytucji, jak rowniez
dopasowanie do zmieniajgcej sie struktury organizacyjnej. Co-
march Workflow wdrazany jest w architekturze rozproszonej,
co pozwala na obstuge kilku badz kilkudziesieciu jednostek
lub wydziatow przez jedna instancje systemu.

Najlepsze praktyki

W celu dostosowania systemu Comarch Workflow do indy-
widualnych wymagan klienta, kazde wdrozenie systemu jest
realizowane zgodnie z metodyka realizacji projektow wdroze-
niowych Comarch SA. Metodyka wykarzystuje wieloletnie do-
Swiadczenie firmy Comarch SA w realizacji skomplikowanych
projektow informatycznych. Zostata oparta 0 uznane na swie-
cie standardy zarzgdzania projektami PMBOK (opracowane
przez Project Management Institute) oraz system zarzgdza-
nia jakoscig I1SO goor:2001. Wdrozenie systemu u klienta jest
poprzedzone analizg przedwdrozeniowa, ktéra obejmuje przy-
gotowanie szczegotowe] specyfikacii zakresu funkcjonalnego
systemu w oparciu o przedstawiong przez klienta dokumen-
tacje, materiaty elektroniczne oraz wywiady dokonane przez
pracownikow Comarch SA.

danych jednoczesnie w kilku osobnych bazach, ktdre dodat-
kowo mogg by¢ powielane przy wiekszej strukturze organi-
zacji. Zapewnia to duzag skalowalnosc aplikacji oraz znacznie
poprawia wydajnosc biezacej pracy.

System Comarch Workflow obstugiwany jest przez popular-
ne przegladarki w tym m.in. Internet Explorer, Firefox, Opera.
W warstwie bazy danych system pozwala na prace z wyko-
rzystaniem komercyjnych, jak i niekomercyjnych (typu Open
Source) systemow bazodanowych, np. Oracle, MS SQL, Post-
greSQL, IBM DB2 a serwer aplikacji jest niezalezny od platfor-
my i moze dziata¢ pod kontrolg systemow operacyjnych ro-
dziny Microsoft, jak systemow unixowych.

Wiecej na temat rozwigzania na stronie
www.administracja.comarch.pl

Integralng czescig wdrozenia systemu jest etap szkolen, kto-
ry umozliwia efektywne wdrozenie przysztych uzytkownikow
i administratorow systemu do pracy z nim. Elementem szko-
ler sg prezentacje i wyktady oraz warsztaty i cwiczenia przy
komputerach. Kazdy z uczestnikow szkolenia otrzymuje pod-
recznik szkolenia oraz podrecznik uzytkownika/administra-
tora systemu.

Po zakonczeniu wdrozenia systemu Comarch Workflow, Co-
march SA oferuje swoim klientom ustugi asysty techniczne;.
Ustugi te majg na celu zapewnienie naszym klientom skutecz-
nego wsparcia w zakresie nieprzerwanej pracy i szybkiej reakgji
w rozwigzywaniu problemow. Waznym elementem jest pomoc
merytoryczna w zakresie eksploatacji systemu.
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Przyktadowe wdrozenia

Projekt byt elementem realizacji planu informatyzacji Gminy
Ciechanaow, ktory objat: wdrozenie systemu elektronicznego
obiegu dokumentow wewnatrz urzedu oraz system portalowy
e-Urzad wraz z Biurem Obstugi Interesanta, Systemem Ustug
Zdalnych (skrzynkg podawczg) i Systemem Zarzadzania Tre-
$cig na potrzeby BIP. Rozwigzanie wdrozone w Urzedzie opar-
te zostato o platforme Comarch e-Government.

System bedgcy odpowiedzig na konkretne potrzeby klienta
zapewnit:

poprawe pracy urzedu poprzez elektroniczne przekazy-
wanie pism, szybsze wyszukiwanie spraw i pism

udostepnienie interesantom mozliwosc zdalnego zata-
twiania spraw

poprawe nadzoru i kontrole nad praca

Realizacje projektu na dostawe i wdrozenie Elektronicznej Plat-
formy Urzedu Wojewodzkiego eUrzad wraz z Systemem Obie-
gu Dokumentow i Spraw (SODIS) zakoriczono w czerwcu 2008
roku. Obecnie z systemu korzysta ponad 1000 uzytkownikow
pracujgcych w czterech rdznych lokalizacjach.

System oparty o rozwigzanie Comarch Workflow oprocz elek-
troniczne] wspiera rowniez tradycyjng sciezke obiegu doku-
mentow, wykorzystujgc kody kreskowe do szybkiej identyfikacji,
lokalizacji i przekazywania pism. Takie rozwigzanie przyczyni-
to sie do wprowadzenia jasnych zasad odpowiedzialnosci za
dokumenty co poskutkowato minimalizacjg przypadkow zagu-
bionych dokumentow. Na szczegoing uwage zastuguje fakt, ze
wszystkie pisma wewnetrzne obstugiwane sg jedynie droga
elektroniczng, co przyczynito sie do znacznego przyspiesze-
nia obiegu informacji oraz redukcji kosztow papieru.

System Obiegu Dokumentow i Spraw przyspieszyti zautoma-
tyzowat istniejgce procesy. Mozliwosce kontroli terminowosci
zatatwiania spraw, nadzoru nad obcigzeniem pracownikow
zadaniami oraz optymalizacji kosztow funkcjonowania Urzedu
zagwarantowat wdrozony modut raportowania oparty onarze-
dzie Comarch GenRap. Na uwage, w kontekscie kontroli pra-
cy, zastugujg wdrozone obiegi dedykowane np. obieg aktow
prawnych zintegrowany z Elektroniczng Skrzynka Podawcza.
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Wdrozenie Zintegrowanego Systemu Informatycznego Urzad
Marszatkowski Wojewodztwa Wielkopolskiego w Poznaniu, za-
konczone zostato w czerwcu 2008 roku. W efekcie komplekso-
wego wdrozenia zintegrowanych produktow Comarch, system
/Sl zapewnia elektroniczng komunikacje z urzedem, petny elek-
troniczny obieg dokumentow i spraw, oraz tatwy dostep do in-
formacji urzedowej z zachowaniem bezpieczenstwa informacji.

Projekt wdrozenia systemu poprzedzono opracowaniem Stu-
dium Wykonalnosci a nastepnie Analizy i Specyfikacji syste-
mu informatycznego wspomagajgcego prace Urzedu Marszat-
kowskiego Wojewaodztwa Wielkopolskiego.

Przed wdrozeniem postawiono nastepujace cele:

Umozliwienie swiadczenia ustug urzedowych droga
elektroniczng

Zwiekszenie efektywnosci pracy urzednikow

Dostarczenie informacji na temat funkcjonowania Urzedu

Projekt dofinansowywany ze srodkow ZPORR objat takze do-
stawe sprzetu i oprogramowania narzedziowego. Wdrozenie
zrealizowane zostato przez zespot wdrozeniowy firmy COMARCH
w Scistej wspotpracy z pracownikami Departamentu Admini-
stracyjnego Urzedu Marszatkowskiego w Paznaniu. Przepro-
wadzenie tak duzego przedsiewziecia w krotkim czasie ok.
4 miesiecy wymagato takze od Urzedu zmobilizowania licznego
zespotu 0s6b zajmujacych sie koordynacjg prac w poszcze-
golnych wydziatach.

W ramach projektu firma Comarch dostarczyta i wdrozyta system
do zarzadzania elektronicznym obiegiem dokumentow iprze-
ptywem pracy Comarch Workflow (dla 120 uzytkownikéw) oraz
system Comarch Portal z udostepnionymi funkcjonalnosciami
Biuletynu Informacji Publicznej (BIP), a takze Serwisem Infor-
macyjnym promujgcym miasto. Glownym oczekiwaniem klienta
zrealizowanym we wdrozonym systemie byto umozliwienie pro-
wadzenia dowolnej sprawy w systemie na podstawie wczesniej
zdefiniowanych procedur, a takze zapewnienie narzedzi do
monitorowania i weryfikacji spraw rozpatrywanych w Urzedzie.



Korzysci zwdrozenia Comarch Workflow

Zwiekszenie wydajnosci pracy!

Comarch Workflow znacznie poprawia wydajnos¢ pracy.Kon-
kretne zadania do wykonania trafiajg we wtasciwym czasie do
odpowiednich, na danym etapie realizacji spraw, pracownikow.
Wraz z zadaniem do wykonania pracownik otrzymuje takze
niezbedne do jego realizacji dokumenty iinformacje.

Staly dostep do dokumentow!

WComarch Workfow nic nie ginie! Dokumenty nie sg usuwane
z systemu, zmienia sie tylko ich stan lub wiasciciel. Wyelimi-
nowany zostat rowniez problem wykorzystywania nieaktual-
nych wersji dokumentacji projektowej. Dzieki systemowi mamy
staty dostep do aktualnej wersji dokumentu, atakze do jego
poprzednich wersji ihistorii zmian.

Petna kontrola dostepu do spraw
idokumentow!

Poprzez odzwierciedlenie wsystemie struktury organizacyjnej
urzedu, zdefiniowanie rol ifunkcji uzytkowych dla pracownikaw,
przypisanie do nich stanowisk iodpowiedzialnosci za konkret-
ne zadania, system Comarch Workflow zapewnia sprawne
zarzadzanie prawami dostepu do dokumentow. W przypadku
wyjazdu stuzbowego system dekretacji iuprawnien pozwala
wyznaczyc zastepstwo.

Pombes e s ey ew—
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Standaryzacja dokumentow!

Comarch Workflow zapewnia standaryzacje przechowywanej
informaciji oraz standaryzacje obiegu dokumentdw zgodnie
zprzyjetymi procedurami.

Przejrzystosc proceséw biznesowych!

Dzieki odzwierciedleniu procesow biznesowych organizacji
w systemie uzyskujemy mozliwosc kontrolowania przepty-
wu dokumentu, wymuszona zostaje koniecznosc wykonania
konkretnego zadania zwigzanego ze sprawa, system pilnuje
terminéw oraz zapewnia automatyczne informowanie Kie-
rownictwa (opiekuna procesu) o opoznieniach, czy kolejnych
etapach, wjakich znalazt sie dokument.

Catkowita organizacja pracy!

Comarch Workflow zapewnia ujednolicong architekture prze-
znaczong do obstugi poczty elektronicznej, dostepu do In-
ternetu, kalendarzy, harmonogramow w pracy grupowej, za-
rzadzania rezerwacjami sal i zasobow, tworzenia wspélnych
ohszarow pracy igrup dyskusyjnych.

Wiecej na temat Comarch Workflow i Comarch Portal: www.administracja.comarch.pl
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