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Zagadnienia techniczne

System Obiegu System informatyczny umozliwiajgcy obstuge spraw z wykorzystaniem
Dokumentéw (eSoda) dokumentu elektronicznego. Stuzy do przyjmowania, rejestracji,
dekretowania i przekazywania dokumentéw miedzy osobami
(interesantami, urzednikami)

XML (ang. eXtensible Markup Language) uniwersalny sposéb zapisu i
przesytania danych, np. z formularza lub dokumentu ztozonego droga
elektroniczng; XML jest jedynym prawnie umocowanym formatem dla
e-dokumentéw w administracji publicznej; szczegdlny przypadek XML
to ,internetowy” jezyk HTML.

XSL Popularny format stuzacy do wizualizacji (przedstawiania) danych
zapisanych za pomocg XML
ASP (ang. Application Service Provider) sposdb dostarczania klientowi

ustugi (produktu) z serwerowni nalezgcej do dostawcy. Pracownik
urzedu korzysta z systemu eSoda tgczac sie z serwerami Dostawcy.
Zalety to szybkos¢ i niskie koszty wdrozenia, wada to koniecznos¢
posiadania przez urzad dobrej jakosci tgcza internetowego. Model
czesciej stosowanych w matych urzedach lub jako pilotowy etap
wdrozenia w duzych urzedach.

Wdrozenie lokalne W przeciwienstwie do ASP system instalowany jest w serwerowni
urzedu. Zalety to niezaleznos¢ urzedu od zewnetrznych systeméw
informatycznych. Wady to wyzsze koszty i koniecznos$¢ utrzymywania
grupy informatykdw. Model czesciej stosowany w wiekszych urzedach.
Serwer Komputer na ktérym osadzona jest ustuga (z reguty jest kilka
serwerow spetniajgcych rozne funkcje, razem tworzac system).
Serwery umieszczane sg w serwerowni — odpowiednio wyposazonym
pomieszczeniu. Komputer urzednika faczy sie z serwerem wymieniajac

dane, etc.
.net Jezyk / $Srodowisko programowania uzyte do stworzenia eSody
podpis elektroniczny Niepodrabialny plik dotgczany do e-dokumentu potwierdzajacy

tozsamos$¢ osoby podpisujgcej e-dokument. Aby méc sktadac podpis
elektroniczny nalezy mie¢ odpowiednig karte i czytnik. Aby odczytac
podpis elektroniczny najczesciej wystarczy przegladarka internetowa i
dostep do Internetu — cata czynnos$é wykonuje sie automatycznie.
Przegladarka internetowa Program komputerowy — bezptatny i znajdujgcy sie na praktycznie
kazdym komputerze — stuzacy do przegladania stron internetowych.
Stuzy do korzystania z aplikacji eSoda. Jest bardzo prosty w obstudze i
nie wymaga zadnego przeszkolenia. eSoda dziata najlepiej na Internet
Explorer 6 i wyzszy, Firefox, Opera

Zagadnienia urzedowe

Urzad eSoda przeznaczona jest w szczegdlnosci dla urzedéw gminnych,
powiatowych i wojewddzkich.
Rejestr spraw Zbior informacji o sprawach wptywajacych do danej komérki urzedu.

Nalezy upewnic sie gdzie jakie sprawy sg rejestrowane, aby te procesy
mogty by¢ pdzniej odwzorowane w eSodzie.
Dekretacja Dyspozycja wydawana w sprawie dokumentu. Dekretacja odnotowuje




co ma sie sta¢ z dokumentem, komu ma zosta¢ przekazany i kiedy sie
to stafo.

Numer sprawy (teczkowy)

Sprawom nadaje sie w urzedzie numery. Nalezy upewnic sie gdzie i w
jakim formacie numery sg nadawane, aby te procesy mogty by¢
pdzniej odwzorowane w eSodzie. Np. 2007/1322/12/GB gdzie 2007 =
rok ; 1322 = JRWA ; 12 = kolejny numer sprawy; GB = symbol komorki
ktéra zajmuje sie dang sprawa.

KPA

Kodeks Postepowania Administracyjnego — ustawa opisujgca sposéb
dziatania urzedéw. Aby mdc sprawnie prowadzi¢ rozmowy z urzedem
dobrze jest zapoznac sie z KPA.

Instrukcja Kancelaryjna

Instrukcja opisujgca sposéb pracy urzedu, w szczegdlnosci dotykajaca
tematdw: obiegu korespondencji, obiegu akt, sposdb zatatwiania
spraw, znakowania dokumentéw, wysytania pism, przekazywania do
archiwum. Mamy rézne instrukcje dla Gminy, Powiatu i Wojewddztwa

JRWA

Sprawy wdrozeniowe
Ustawa o informatyzacji

(Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt) — Numer oznaczajgcy obszar ktérego
dotyczy sprawa (np. nr 1322 to analiza wypadkdw i choréb
zawodowych). Numer RWA wchodzi w sktad numeru teczkowego.

Ustawa naktadajgca na urzedy obowigzek wprowadzenia mozliwosci
zatatwiania przez interesantdw spraw w sposob elektroniczny.

Audyt, analiza
przedwykonawcza

Zestaw kluczowych jawnych informacji dotyczacych urzedu, ktére
nalezy zdoby¢, aby na ich podstawie zaplanowa¢ wdrozenie systemu
eSoda. W szczegdlnosci nalezy poznac stopien komputeryzacji urzedu i
Sciezki obiegu dokumentow.

Komitet Sterujgcy

Grupa kluczowych 0séb (np. sekretarz burmistrza, naczelnik wydziatu
administracyjnego/organizacyjnego, informatyk urzedu + Kierownik
Projektu po stronie dostawcy), ktére od momentu rozpoczecia
wdrozenia wspélnie podejmuja kluczowe decyzje zwigzane z procesem
uruchomienia eSody.

Marketing wewnetrzny

Strategia dystrybucji informacji o eSoda pracownikom urzedu. Cel to
przyjazne przyjecie eSody przez urzednikéw.

Procedura wdrozenia

Plan i przyktadowy ogdlny harmonogram wdrozenia eSody w urzedzie.
Wskazuje na poszczegdlne czynnosci jakie nalezy wykonaé, aby
wdrozenie zakonczyto sie sukcesem. Nalezy wczes$niej zapoznac sie z
tym dokumentem, aby méc zaplanowac dostepnos¢ wymaganych
pracownikéw urzedu.

Klasy funkcjonalnosci
systemu

Zakresy wdrozenia eSody roznigce sie iloscig skomputeryzowanych
procesow.

Utrzymanie systemu

Opieka informatyczna nad dziatajgcym systemem eSoda

Dostawca / Wdrazajacy /
Podmiot Wdrazajacy

Firma wdrazajgca eSODA w Urzedzie

Urzad

Urzad, w ktérym nastepuje wdrozenie eSODA




