Ankieta nr 1 - dotyczy systemu teleinformatycznego wspomagajgcego tradycyjny (papierowy) system
zarzqdzania dokumentacjg, w przypadku gdy w jednostce obowiqzuje system tradycyjny.

MIASTO BIALOGARD
Urzad Miasta Biatogard
ul. 1 Maja 18
78-200 BIALOGARD
NIP 672-100-18-14

Nazwa jednostki
(pieczec)

System teleinformatyczny
wspomagajacy papierowy system
zarzadzania dokumentacja,

w przypadku gdy w jednostce
obowiazuje system tradycyjny
(papierowy)

Opis

1. Nazwa systemu wspomagajacego.

eKancelaria

2. Dane producenta systemu.

Zaktad Elektronicznej Techniki Obliczeniowej Spotka z o. o. z siedziba
przy ul. 4 Marca 38, 75-708 Koszalin

3. Opis czynnosci, jakie jednostka
wykonuje przy wsparciu tego
systemu.

1. Obstuga korespondencji wyszczegolnione funkcjonalnosci:
e rejestracja pism przychodzacych,
e rejestracja w systemie formularzy elektronicznych odebranych
automatycznie z elektronicznej skrzynki podawczej(EPUAP),
e rejestracja pism wewngetrznych kierowanych do poszczegdlnych
wydziatow jednostki,
e 0dbidr i zatatwianie pism przez pracownikéw merytorycznych,
e rejestracja pism wychodzacych wysytanych z jednostki,
e zaakceptowanie pisma do wystania,
e kopertowanie pism,
e odnotowanie wysylki pism wychodzacych,
e odnotowanie operacji na przesytkach dostarczanych przez goncow,
e odnotowywanie zwrotnego potwierdzenia odbioru pism wychodzacych,
e wyszukiwanie, przegladanie i edycj¢ pism wedlug réznych kryteriow
podanych przez uzytkownika,
e obstuga poczty elektroniczne;,
e tworzenie, wyszukiwanie oraz uzupetnianie spraw,
2. Obsluga rejestrow dodatkowych:
erejestr faktur,
erejestr polecen przelewu,
3. Obsluga ustawien systemu wyszczegélnione funkcjonalnosci:
emozliwos$¢ ustawienia parametrow pobierania faktur z Platformy
Elektronicznego Fakturowania,
etworzenie wykazu komorek 1 podleglych jednostek organizacyjnych
istniejgcych w strukturze organizacyjnej w urzedzie,
erejestrowanie w systemie pracownikow, definiowania uzytkownikéw oraz
do przypisywania im uprawnien do obstugi poszczegolnych funkcji oraz

innych elementow systemu (np. rejestrow, jednostek org.),
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edefiniowanie grup uprawnien i przypisywanie do nich poszczegolnych
funkcji systemu i uzytkownikow,

edefiniowanie grup roboczych w urzedzie/instytucji i przypisywanie do
nich poszczegolnych uzytkownikow,

eumozliwienie tworzenia i modyfikacje Rzeczowego Wykazu Akt,
wykorzystywanego do nadawania pismom znaku sprawy,

edefiniowanie ustawien skrzynek pocztowych obstugiwanych w systemie,

edefiniowanie obstugiwanych skrytek systemu ePUAP i przypisanie do nig
uprawnien dla wybranych pracownikow,

edefiniowanie w kalendarzu aplikacji dni, ktore sg ustawowo wolne, np.
$wieta, soboty, niedziele (oznaczenie poszczegdlnych dni jako wolnych
powoduje przesunigcie terminu zalatwienia pisma/sprawy o odpowiednig
ilo§¢ dni),

etworzenie oraz modyfikacja stownikow systemowych wykorzystywanych
w aplikacji,

4. Jakiego rodzaju dokumentacja jest
drukowana i odktadana do teczki
akt spraw papierowych?

Wszystkie dokumenty sa drukowane,

5. Jakiego rodzaju raporty
generowane sa przez system?

Obstuga raportow wyszczegdlnione funkcjonalno$ci:

edotyczacych korespondencji wedtug réznych kryteriow podanych przez
uzytkownika,

egenerowanie raportow dotyczacych spraw wedtug réznych kryteriow
podanych przez uzytkownika,

egenerowanie raportéw ilosciowych wedtug réznych kryteriow podanych
przez uzytkownika,

egenerowanie stosunku ilosci pism wptywajacych do danych jednostek do
ogolnej ilosci pism,

egenerowanie raportow weryfikujace tytuty pism, spraw oraz
wykorzystania klas RWA,

egenerowanie raportdw dziennych wedlug réznych kryteriow podanych
przez uzytkownika,

egenerowanie ponaglen dotyczacych pism lub spraw wedlug ré6znych
kryteriow podanych przez uzytkownika,

egenerowanie definiowanego przez uzytkownika raportu z informacji
zawartych w systemie,

Signed by /
Podpisano przez:

Emilia Barbara

Bury
E S35 ksjadnostki
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