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Comarch EZD w chmurze

Administracja publiczna swiadczac ustugi dla obywateli przetwarza codziennie duzg liczbe dokumentéw. Zasady postepo-
wania z dokumentacjg reguluje szczegétowo instrukcja kancelaryjna. Terminy zatatwienia sprawy urzedowej okreslone sa
w kodeksie postepowania administracyjnego. Sprawy powinny by¢ zatatwiane bez zbednej zwtoki, jednak czesto w proces
decyzyjny zaangazowanych jest wiele oséb, co wydtuza czas obstugi. Wdrozenie systemu do elektronicznego zarzadzania
dokumentacja (EZD) znacznie utatwia oraz przyspiesza caty proces i wptywa pozytywnie na efektywnos¢ realizacji zadan.

Dlaczego system Comarch EZD?

Comarch EZD jest nowoczesnym systemem wspomagajgcym zarzgdzanie obiegiem dokumentéw. System obstugu-
je kompleksowo urzedy centralne, Jednostki Samorzadu Terytorialnego (JST) oraz jednostki podlegte, Centra Ustug
Wspdlnych, placéwki stuzby zdrowia i uczelnie wyzsze. Utatwia dostep do informacji oraz dokumentéw przy zachowaniu
petnej zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa i standardami bezpieczenstwa. System jest intuicyjny i przyjazny
w obstudze, dzieki czemu uzytkownicy szybko uczg sie wykorzystywac jego mozliwosci. System Comarch EZD razem
z innymi zintegrowanymi systemami Comarch, kompleksowo wspomaga prace jednostek administracji publicznej.
Wdrozenie systemu Comarch EZD znaczaco wptywa na procesy i zadania realizowane w ramach ich dziatalnosci:

m przyspieszenie proceséw administracyjnych oraz

podniesienie efektywnosci obstugi spraw

podniesienie poziomu bezpieczenstwa, staty nadzor
oraz kontrola dokumentacji

poprawa i usprawnienie komunikacji wewnatrz orga-
nizacji oraz komunikacji z obywatelami

mniejsze koszty dzieki automatyzacji wielu proceséow
wewnetrznych
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Etapy wdrozenia systemu Comarch EZD Cloud

Wdrozenie systemu informatycznego moze wydawac sie procesem bardzo skomplikowanym, ktéry na dtugi czas dezor-
ganizuje prace instytucji. Nie musi tak by¢, kiedy poszczegolne etapy wdrozenia sg okreslone oraz zaplanowane, a system
dostepny do pracy od pierwszych chwil. Wazne tez jest doswiadczenie, wspdétpraca i pomoc zespotu wdrozeniowego. Nasi
specjalisci od lat wspotpracujg z wieloma instytucjami administracji publicznej realizujgc projekty o ré6znej skali wielkosci.

Wybor wariantu wdrozenia w chmurze

Cyfrowy urzad to dzi$ cyfrowa ustuga. Pandemia COVID19 zmienita nasze zycie, a nowe technologie wyszty naprzeciw
wyzwaniom takim jak praca zdalna, dostep do firmowych danych z domu. Kluczowe dla czasu wdrozenia i jego kosztu
jest zatem zapewnienie dostepu do cyfrowych ustug, a nie tylko dostepu do oprogramowania. Jesli chcesz skréci¢ czas
wdrozenia, zdoby¢ wiedze i umiejetnosci do samodzielnego rozwoju wdrozonych ustug oraz nie martwic sie wydajnoscia,
bezpieczenstwem i stanem infrastruktury, przez co znaczgco obnizy¢ koszty wdrozenia, wybierz model chmurowy. Dzieki
temu wyeliminujesz: zakupy infrastruktury sprzetowo-systemowej oraz prace inzynieréw zw. z jej instalacja, konfiguracja,
aktualizacja, utrzymaniem, w tym monitorowaniem i zapewnieniem bezpieczenstwa. Juz po kilku chwilach bedziesz mie¢
dostep do swojej instancji systemu, a po wypetnieniu kilku arkuszy kalkulacyjnych danymi — system bedzie gotowy do
dalszej konfiguraciji i pracy na stanowiskach uzytkownikéw kofncowych. Catos¢ jest dostepna przez przegladarke www,
zatem nie musisz traci¢ czasu na instalacje oprogramowania na stacjach roboczych.

Zebranie i analiza danych konfiguracyjnych

Prace rozpoczynamy od przekazania arkuszy konfiguracyjnych wraz z instrukcjg ich wypetnienia. Ty zbierasz dane
w organizacji i umieszczasz je w arkuszach. Zapoznajemy sie ze strukturg organizacyjng instytucji, strukturg prowadzo-
nych rejestréw, czy stosowanych numeratoréw.

Plan i harmonogram

Na tym etapie lepiej rozumiemy Twojg organizacje, co pozwali nam odpowiednio skonfigurowaé system. Dzieki analizie
danych wiemy juz czego oczekujesz od systemu, teraz wystarczy zaplanowac dziatania i ustali¢ harmonogram wdrozenia.
Okolicznosci moga sie zmienia¢, dlatego warto swoje dziatania planowacé elastycznie. W dobrym projekcie chodzi o to,
aby osiggnac cel, a nie zrealizowac plan.

Wdrozenie systemu

Nasz zesp6t specjalistow przystepuje do konfiguracji Twojej instancji systemu. Polega to m.in. na udostepnieniu sys-
temu pod dedykowanym adresem WWW, zasilenia systemu na podstawie przygotowanych arkuszy danych w zakresie
numeratoréw pism, spraw i rejestrow, stownika JRWA, kont uzytkownikéw oraz zdefiniowanych uprawnien uzytkownikéw.



Konfigurujemy tez Comarch EZD do wspoétpracy z Platforma ePUAP, Platforma Elektronicznego Fakturowania (PeF),
eNadawca Poczty Polskiej oraz docelowo z ustuga e-Doreczenia. W razie potrzeby mozesz zasilone dane zmienié¢
lub uzupetni¢ bezposrednio w systemie. Opcjonalnie prace wdrozeniowe mogg obejmowac réwniez przygotowanie
szablonéw pism wychodzgcych, dedykowanych formularzy, rejestréow i proceséw, konfiguracje narzedzi OCR. Dodatkowo
mozemy zdalnie asystowac przy podpieciu urzadzen peryferyjnych w kancelarii, jak skaner, drukarka, drukarka kodéw kre-
skowych, czy czytnik kodow kreskowych. Jednak te elementy bedziesz mégt skonfigurowac réwniez samodzielnie.

Wsparcie 1 pomoc

Wdrozenie w chmurze w zatozeniu ma by¢ proste i tanie, jednak nie zostawiamy Ciebie bez opieki. Jesli jestes zaintere-
sowany wykupieniem dodatkowego wsparcia, nasi wykwalifikowani konsultanci mogg poméc w zakresie produkcyjnego
uruchomienia systemu, takze bezposrednio na miejscu. Ponadto mozemy zapewnié ustuge dedykowanej infolinii hotline
dla wsparcia biezacej obstugi systemu.

Szkolenia dla pracownikow

Teraz mozemy juz zorganizowac¢ szkolenia dla uzytkownikéw. Nasze materiaty szkoleniowe sg w petni skoncentrowane na
uzytkownikach systemu Comarch EZD. Po szczegétowej prezentacji mozliwos$ci systemu udostepniamy materiaty szkole-
niowe w postaci filméw i instrukcji, umozliwiajagce zapoznanie sie z dziataniem systemu.

Opcjonalnie prowadzimy warsztaty, gdzie krok po kroku ¢wiczymy obstuge proceséw kancelaryjnych, dekretowanie
i akceptowanie dokumentdéw oraz ich archiwizacje. Ponadto organizujemy warsztaty dla administratoréw systemu razem
z obstugg edytora proceséw biznesowych. Mozemy tez utworzy¢ dedykowanag instancje bazy danych na potrzeby testowe,
abys mogt wykona¢ kompleksowe ¢éwiczenia obstugi zadan wprost na systemie.

Korzysci Architektura rozwigzania

obstuga proceséw specyficznych dla jednostki oraz system Comarch EZD zbudowany jest w architektu-

ich modelowanie z wykorzystaniem edytora procesow

petna obstuga dokumentow elektronicznych prze-
kazywanych do instytucji poprzez platforme ePUAP,
Elektroniczng Skrzynke Podawczg i e-mail

usprawnienie procesu rejestracji wszelkich dokumen-
tow przychodzacych i wychodzacych

edytory procesow, formularzy, stownikéw oraz reje-
stréw pozwalajg samodzielnie budowaé ztozone pro-
cesy obiegu dokumentéw

usprawnienie komunikacji wewnatrz organizacji oraz
integracja z narzedziami OCR

petna zgodnos$é z aktualnymi wymogami prawnymi
w szczegdlnosci z instrukcjg kancelaryjng i JRWA
oraz bezpieczenstwo

zwiekszenie wydajnosci pracy i lepsza kontrola nad
procesami oraz realizowanymi zadaniami

uporzadkowanie oraz poprawa jakosci dokumentaciji
jak: decyzje, umowy czy normy jakosci.

rze tréjwarstwowej, w ktorej wydzielone sg warstwy
interfejsu uzytkownika (przegladarka internetowa),
logiki aplikacji oraz bazy danych

poprawnie skonfigurowany system umozliwia ska-
lowanie do potrzeb rozrastajacej sie instytuciji, jak
réwniez dopasowanie do zmieniajgcej sie struktury
organizacyjnej

system jest wdrazany w architekturze rozproszone;j,
co pozwala na obstuge kilku a nawet kilkudziesie-
ciu jednostek lub wydziatéw przez jedng instancje
systemu

system Comarch EZD obstugiwany jest przez
popularne przegladarki internetowe takie jak Chrome,
Edge, Firefox, Opera, Safari

skalowalno$é, tatwos¢ dostosowywania infrastruktu-
ry do zmian w zapotrzebowaniu na ustuge. Comarch
zapewni zakupy infrastruktury sprzetowo-systemowej
oraz prace inzynieréw zw. z jej instalacja, konfiguracja,
aktualizacjg, utrzymaniem, w tym monitorowaniem
i zapewnieniem bezpieczenstwa. Dzieki temu mozesz
skoncentrowac sie na pracy w systemie.



Dokumenty i sprawy

Dokumenty wptywajgce do jednostki zaréwno drogg tradycyjng oraz drogg elektroniczng — poprzez platforme ePUAP,
Elektroniczng Skrzynke Podawczg lub e-mail - sg rejestrowane w systemie. System umozliwia definiowanie dowolnych
rodzajow dokumentéw i formularzy oraz przydzielanie réznych uprawnien do dokumentéw. Pozwala na okreslanie wyma-
ganych pél, uprawnien do wybranych pél w dokumencie, wzorcéw numeraciji, list wartosci oraz kategorii. Wyszukiwarka
pozwala w szybki sposdb przeszukaé tresci dokumentdéw, arkuszy kalkulacyjnych i prezentacji. Wyszukiwanie wspomaga-
ne jest przez zbiér zdefiniowanych atrybutéw, za pomoca ktérego mozliwe jest precyzyjne okreslenie fizycznej lokalizacji
dokumentu/sprawy. Dla utatwienia pracy z dokumentami, sg one grupowane w tzw. sprawy, ktére moga by¢ tworzone
w oparciu o Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt (JRWA).

Kancelaria i sekretariaty

Tu obstugiwane sg pisma przychodzgce, wychodzgce oraz dokumenty wewnetrzne jednostek organizacyjnych w réznych
formach: pismo papierowe, dokument elektroniczny, faks, e-mail oraz ich zatgczniki np. skan pisma. Po zarejestrowaniu
dokumentu dodawana jest metryka okreslajgca cel i zawartos¢ oraz dekretacja ad hoc lub wprowadzenie dokumentu do
obiegu zgodnie ze Scisle okreslong procedura. Uzytkownik moze dekretowac¢ pismo do wielu jednostek organizacyjnych
jednoczesnie. Proces obiegu dokumentéw moze rozpoczynac¢ sie automatycznie (np. w przypadku pism) — po spetnieniu
okreslonych warunkéw zarejestrowany dokument trafia do okres$lonej osoby.

Silnik procesow

Comarch EZD posiada wbudowany silnik proceséw, zapewniajacy wtasciwy obieg dokumentéw — zgodnie z definicjg
uprawnien i proceséw. System kontroluje przeptyw dokumentu, przypisuje wykonanie konkretnego zadania zwigzanego ze
sprawa, pilnuje terminéw oraz zapewnia automatyczne informowanie kierownictwa (opiekuna procesu) o aktualnym statu-
sie lub ewentualnych opdZnieniach w realizacji. Efekt koricowy procesu obiegu dokumentu moze byé wyeksportowany do
zintegrowanego systemu zarzgdzania organizacja.

Elektroniczny obieg dokumentow

Elektroniczna
Skrzynka Podawcza
Elektroniczna Kancelaria
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m Prosta obstuga korespondencji przychodzacej, w szczegdlnosci formularzy i pism przesytanych droga elektroniczna.
Pisma wptywajace przez ESP moga by¢ automatycznie przypisane do odpowiedniego typu sprawy i procesowane.

m Statusy sprawy sg automatycznie przekazywane do profilu uzytkownika w Portalu ESP (lub na skrzynke e-mail). Po za-
konczeniu procesu obstugi dokumentu, stan sprawy i inne informacje publiczne moga by¢ publikowane w ESP oraz BIP.

m  Modut do obstugi Elektronicznej Skrzynki Podawczej umozliwia komunikacje elektroniczng z wykorzystaniem podpisu
kwalifikowanego i wystawienie urzedowego potwierdzenia odbioru. System wspotpracuje z aplikacjg Elektronicznej
Skrzynki Podawczej na platformie ePUAP.

m Zapewnia obstuge dokumentéw przesytanych do jednostki oraz mozliwos$c¢ tworzenia i przesytania decyzji w sprawie
(zgodnych z wymaganiami prawnymi w tym zakresie).

m  Dokument XML jest wizualizowany (przeksztatcany na przyjazng i powszechnie zrozumiatg forme), ewidencjonowany
w rejestrze korespondenc;ji przychodzgcej oraz procesowany zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, ze wsparciem mecha-
nizméw Comarch EZD.

m Odpowiedz do wnioskodawcy moze by¢ wystana zaréwno w trybie przedtozenia (jezeli adresatem jest instytucja pu-
bliczna) lub w trybie doreczenia (jezeli adresatem jest osoba fizyczna). Wszystko odbywa sie z wykorzystaniem mecha-
nizméw ePUAP, spetniajacych wymogi przepiséw o doreczaniu dokumentéw w postaci elektronicznej.

Wersje dokumentow

Comarch EZD zawiera unikalny mechanizm wersjonowania zapewniajgcy mozliwos¢ wgladu w poprzednie wersje do-
kumentu. Wersja moze by¢ tworzona automatycznie lub na zyczenie uzytkownika. Oprécz petnej kopii dokumentu wraz
z zatgcznikami przechowywana jest réwniez historia wszystkich zmian przeprowadzonych w dokumencie w postaci infor-
maciji o osobie dokonujgcej modyfikaciji, dziataniach i czasie edycji.

Edytory

Do konfigurowania proceséw oraz sposobéw gromadzenia i przeptywu informacji stuzg edytory obiegéw, formularzy,
stownikdéw i rejestrow. Dzieki temu w systemie mozliwe jest proste i szybkie budowanie formularzy elektronicznych
o réznym stopniu zaawansowania i skomplikowania. Edytor proceséw pozwala na graficzne modelowanie obiegu doku-
mentéw w urzedzie lub innej instytucji. Dla poszczegolnych krokéw okreslane sg uprawnienia i osoby odpowiedzialne za
ich wykonanie.

Modut raportujacy

Dostepne sg standardowe raporty, ktére na biezgco umozliwiajg $ledzenie zmian w systemie i pozwalajg na lepszg organi-
zacje pracy. Modut raportujgcy zostat wyposazony w uniwersalny mechanizm budowy i wizualizacji raportéw. Dzieki temu
uzytkownik posiada mozliwos¢ zbudowania dowolnych, wtasnych raportéw, a administrator systemu moze samodzielnie
tworzy¢ i rozpowszechnia¢ wsréd uzytkownikow nowe wzory raportéw, dostosowane do zmieniajgcego sie otoczenia
organizacji.

Podpis elektroniczny

Comarch EZD umozliwia petne wykorzystanie infrastruktury klucza publicznego znajdujgcej sie w posiadaniu klienta (np.
certyfikaty kwalifilkowane). Komponenty systemu pozwalajg na sktadanie i weryfikacje kwalifikowanych podpiséw elektro-
nicznych na dokumentach i decyzjach, gwarantujgc tym samym ich integralnos¢ i niezaprzeczalnos¢. Dzieki mozliwosci
wspotpracy ze sprzetowym modutem HSM, system umozliwia generowanie Urzedowego Poswiadczenia Odbioru (UPP/
UPD).



Struktura organizacyjna

Zdefiniowanie rél i funkcji pracownikéw poprzez przypisanie ich do stanowisk oraz nadanie odpowiedzialnosci za kon-
kretne zadania jest intuicyjne i czytelne, a zarazem pozwala na definiowanie dostepu do okreslonych zasobéw systemu.
Comarch EZD zapewnia sprawne zarzgdzanie prawami dostepu do dokumentéw i zadan. W przypadku nieobecnosci pra-
cownika modut dekretacji i uprawnien pozwala wyznaczy¢ zastepstwo.

Poprawienie wydajnosci pracy

Comarch EZD zapewnia ujednolicong architekture przeznaczong do obstugi poczty elektronicznej, dostepu do Internetuy,
kalendarzy, harmonogramdw w pracy grupowej, zarzadzania rezerwacjami sal i zasobow, tworzenia wspélnych obszaréw
pracy i grup dyskusyjnych.

m  Terminarz umozliwia pracownikowi lub grupie pracownikéw prowadzenie kalendarzy: indywidualnego — na wtasny uzy-
tek pracownika oraz publicznego — udostepnianego do wgladu pozostatym uzytkownikom. Przyjazny interfejs pozwala
na intuicyjne planowanie i zarzgdzanie zadaniami.

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

Archiwizacja

Funkcjonujgcy w systemie schemat klasyfikacyjny JRWA rozbudowany jest o mozliwos¢ przypisywania kategorii archi-
walnych zgodnie z przepisami dotyczacymi archiwizacji dokumentéw. Do archiwum przekazywane sg dokumenty pod-
legajgce 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 potrzebyreferentéw sprawy. Dodatkowo system zapewnia mozliwo$¢ tworzenia paczek akt
przekazywanych doArchiwum Panstwowego, jak réwniez paczek dokumentéw przeznaczonych do ekspertyzy.

Rejestry

Istotnym elementem systemu sg rejestry. Prezentujg one dane w postaci tabelarycznej, a liczne zaawansowane filtry
pozwalajg szybko wyszukaé interesujgce informacje. Rejestry zasilane sg danymi wprowadzanymi poprzez dedykowa-
ne formularze, a dostep do tych danych jest ustalany poprzez nadanie uprawnien. Zestawienia rejestréw mogg zawiera¢
kolumny ukryte, np. obejmujace dane wrazliwe, ktérych zawarto$¢ widoczna jest dopiero po otwarciu konkretnego wpisu.
Na poziom bezpieczenstwa wptywa tez fakt, iz kazda operacja odczytu lub zapisu jest rejestrowana.

Wydajnos¢ i skalowalnosé

System dziata efektywnie nawet przy duzej ilosci przetwarzanych informaciji. Jest to mozliwe dzieki zaimplementowane-
mu modutowi archiwizacji dokumentéw zgodnemu z uwarunkowaniami prawnymi w tym zakresie oraz przechowywaniu
danych jednoczes$nie w kilku osobnych bazach, ktére dodatkowo moga by¢ powielane przy wiekszej strukturze organizaciji.
Zapewnia to duzg skalowalnos¢ aplikacji oraz znacznie poprawia wydajnosc¢ biezgcej pracy.



CO M A RC H Kontakt

Siedziba gtéwna Comarch
al. Jana Pawta Il 39 a, 31-864 Krakéw

Tel. +48 12 64 61 000
Fax +48 12 64 61 100

O Comarch

Comarch zostat zatozony w 1993 roku w Krakowie, a od 1999 roku jest notowany na warszawskiej Gietdzie Papieréw Wartosciowych. Jest jedng z najwiekszych
firm informatycznych w Europie i prowadzi projekty dla czotowych marek z Polski i $wiata w najwazniejszych sektorach gospodarki m.in.: telekomunikacji,
finansach, bankowosci i ubezpieczeniach, handlu i ustug, infrastruktury IT, administracji publicznej, przemysle, ochronie zdrowia oraz w sektorze matych
i $rednich przedsigbiorstw. Z ustug Comarch skorzystato kilkadziesiat tysiecy $wiatowych marek w ponad 100 krajach na 6 kontynentach m.in.: Heathrow
Airport, BP, Carrefour, Heineken, Vodafone, T-Mobile, Telefonica, Orange, LG U+ czy BNP Paribas Fortis, Allianz, Aviva, AXA, Banque Populaire des Alpes, Alior
Bank, Credit Suisse, Delta Lloyd Life, DNB, ING.

Zajmuje wysokie pozycje w rankingach analitykéw IT m.in.: Gartnera, Truffle 100, TOP 200 ,Computerworld”, IDC, Polskiej Akademii Nauk, EU Industrial R&D
Investment Scoreboard. Corocznie Comarch inwestuje srodki o wartosci ok. 15 proc. przychodéw w projekty innowacyjne. W 2019 roku naktady na prace
R&D wyniosty 230 min zt. Obecnie zatrudnia ponad 6 500 ekspertéw, w ponad 90 biurach w ponad 30 krajach od Australii i Japonii przez Bliski Wschéd oraz
Europe az po obie Ameryki.
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