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ICZ E-SPIS
SYSTEM PRE SPRAVU
REGISTRATURY

SYSTEM ICZ E-SPIS JE VYUZITELNY VSADE TAM,
KDE SA VYZADUJE KOMPLEXNA EVIDENCIA, SPRAVA
A RIADENE SPRACOVANIE ZAZNAMOV PRI RESPEKTOVANI
STANDARDOV ~ NA OCHRANU INFORMACI, EFEKTIVITU
PRACE A PREUKAZATELNOST EVIDENCIE. J

.- ICZ e-spis

ICZ e-spis je systém Specializovany na podporu evidencie spracovania
a obehu zdznamov. Poskytuje jednotny spravu pouzivatelov i dokumentov,
vazby medzi suvisiacim dokumentmi a agendami, pripadne vazby
na externé aplikacie. Systém ponuka jednotné pouzivatelské rozhranie, co
pouzivatefom ulahluje jeho ovladanie a minimalizuje naklady na skolenia
a zaucenie. RieSi nielen prijem dokumentov do organizacie, ale aj vznik, obeh
a vybavovanie dokumentov v ramci organizacie. Nasledne koordinuje
odosielanie mimo organizaciu.

RieSenie e-spis vychadza a je plne v sulade so zakonom ¢. 395/2002 Z.z. AR ICE A Sl

o archivoch a registratUrach a o doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich
predpisov, ktory spravu registratUry definuje ako zabezpecovanie evidencie,
tvorby, ukladania, ochrany registratirnych zaznamov, pristupu k nim
a zabezpecovanie ich vyradovania.

» jednotné Ulozisko dokumentov
» jednotna sprava systému

a pouzivatelov

ulahcuje pracu s dokumentmi

zabezpecuje vSetku kontrolu nad
dokumentmi a spismi organizacie

[ MODULARNY SYSTEM ]

Systém ICZ e-spis je koncipovany ako modularne skalovatelné riesenie, ktoré je
postavené na modernej architekture. Hlavnou sucastou systému su aplikacie,
ktoré pokryvaju dokumentové agendy typu Sprava registratury, Rokovania,
Statistiky, Zmluvy a dal3ie. SU¢astou systému je tieZ aplikacia Ulohy, ktora
umoznuje centralnu evidenciu Uloh bez ohladu na agendu, v ktorej vznikli.
K dispozicii je i Workflow — systém pre riadenie toku informacii a Document
Management — systém pre spravu dokumentov.

zabezpecuje preukazatelnost
procesu, ktorym boli dokumenty
evidované, spracované a vybavené

moznost pristupovat
k dokumentom prostrednictvom
internetového portalu

[ DOPLNKOVE MODULY ]

komunikacia na Ustredny portal verejnej spravy (UPVS) integracia s e-mailom - riesi ulozenie spravy elektronickej posty
do systému spravy registratUry z prostredia klienta elektronickej
posty MS Outlook

integracia s agendovymi aplikdciami — pomocou jednotného
integratora riedi vymenu dat a dokumentov medzi systémom

skenovanie/digitalizacia — rieSi prevod papierovej podoby
pisomnosti do elektronickej (digitalnej) formy, odporicame
rozsirit o BAR Code modul

OCR -riesi prevod digitalneho obrazu naskenovanej pisomnosti

do textovej formy

BAR Code - v kombinacii so skenovanim riesi oznacenie
papierovych dokumentov ciarovym koédom a ich zaradovanie
k odpovedajucim zdznamom v sprave registratury

integracia s MS Office — riesi uloZenie dokumentu do systému
spravy registratury z prostredia nastroja na tvorbu dokumentov
MS Office (MS Word, MS Excel)

Sablony dokumentov - umoznuju vytvaranie
dokumentov na zaklade centralne spravovanych sablon

novych

[ www.icz.sk ] Slovenské republika

e-spis a inymi
elektronicky podpis - rieSi elektronické

dokumentov

podpisovanie

Statistiky — umoznuje zobrazit Statistiky prace s dokumentmi
(za organizaciu, podla pracovnikov, za ¢asové obdobie atd’)

doveryhodné elektronické registraturne stredisko DESA — pre
ulozené digitalne dokumenty zaistuje vierohodnost povodu,
neporusitelnost a Citatelnost pocas celej doby lehoty uloZenia
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[ ICZ e-spis ]

[ FUNKCIONALITA SYSTEMU ]

Sprava registratUry sa zameriava na procesnu Cast spracovania dokumentov a ich zivotného cyklu vo vnutri organizacie v sulade
s predpismi o vedeni spravy registratury. Je uréena pre riadenie dokumentov od vstupu do organizacie (dorucena korespondencia),
cez pridelenie dokumentu spracovatelskému Utvaru a konkrétnemu spracovatelovi, spracovanie odpovede a odoslanie (odoslana
koreSpondencia), vratane sledovania suvisiacich podkladov, napr. Ziadost o spracovanie posudku a vyjadrenie inych Utvarov (vnitorné
zaznamy).

Registratura

Dokumenty prisluchajuce k sebe sU spojené do spisu. Vybavené
a schvalené dokumenty a spisy sa ukladaju v registratire. Nasledne
je rieSend archivacia a vyradovanie na zaklade vecnych skupin, znakov
hodnoty a leh6t ulozenia. Systém rieSi jednotné pridelovanie Cisiel
zaznamov a podporuje okrem spracovania zdznamov tiez riadiacu
¢innost v organizacii. Veduci moze pridelovat a kontrolovat pracu
svojich podriadenych a stav vybavenia jednotlivych zadznamov.

Obeh zaznamov

Podstatou prace pouzivatela v systéme je praca s virtualnym
pracovnym stolom, na ktory prichadzaju zaznamy pridelené
pouzivatelovi na vybavenie. Obeh zaznamov medzi jednotlivymi
pracovnymi stolmi zabezpeluje systém spravy registratiry. Obeh
zaznamu/spisu je mozné preddefinovat pomocou workflow.
O vsetkych krokoch spracovania spisu sa vedu zaznamy v historii, takze je mozné spatne urdit kto, kedy a ako so spisom pracoval.
Systém podporuje osobnU zodpovednost za spracovanie. Upozorfiuje tieZz na bliziace sa terminy pomocou aviz posielanych
elektronickou postou.

[ MODERNY A OTVORENY SYSTEM]

Systém ICZ e-spis je zalozeny na trojvrstvovej architektire podporujicej otvorené Standardy XML a JAVA. Zdokumentované
API (aplikacné programové rozhranie) navySe umozriuje lahké napojenie inych aplikacii, externy spravu systému vratane
pouzivatelov ¢i pripadné rozsirenia systému. Systém ICZ e-spis pracuje s informaciami ulozenymi v databaze (Oracle, MS SQL
Server, prip. ind), zatial ¢o pouzivatel ovlada aplikaciu prostrednictvom www klienta (napr. MS Internet Explorer).

[ PRINOSY RIESENIA E-SPIS]

ICZ e-spis nie je iba rieSenim jednej konkrétnej agendy, ale predstavuje uceleny subor aplikacii a modulov, vytvarajuci jednotnu
platformu pre dokumentové agendy Uradu. Vyznamnym efektom vyhod je financna Uspora v oblasti spravy systémov a zaskolovania
pouzivatelov.

Sablény dokumentov

Skenovanie / digitalizacia

BAR code

Integracia s Office

Integracia s UPVS

Rokovania

Zabezpeéenie dokumentov

Statistiky

Komponentové jadro e-spis Jadro DMS

Databazovy server Dokumentovy server

Sprava registratary

- OBCHODNY KONTAKT
Jadro WF

ICZSLOVAKIAA.S.
Soblahovska 2050 | 911 01 Trendin
TEL.: +42132 6563711

FAX: +42132 6563 754
E-MAIL: info@icz.sk
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