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Xerox DocuShare - Rozwiazania dla administracji

Wraz z wejsciem w zycie ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw uzytecznos$ci publicznej, wiekszo$¢
instytucji i urzedéw zostata zobligowana do wprowadzania nowych technologii, ktére uproscity by procesy
wewnetrznego zarzadzania informacjami, zwiekszajac przy tym bezpieczenstwo i efektywnosé dziatania.
Jednostki administracji publicznej praktycznie od zawsze zmagajg sie z problemem przepetnionych
archiwow. Instytucje te posiadajg ogromne ilosci akt i papieréw urzedowych przeznaczonych do digitalizacji,
zarzadzania czy przechowywania. Czesto sg to dokumenty rozproszone w réznych agencjach i
departamentach, czesto tez objete sg wymogiem zachowania standardéw bezpieczenstwa i poufnosci, czy
wreszcie koniecznoscig postepowania z dokumentem w sposdb zgodny z odgérnymi regulacjami prawnymi.
Petna swiadomo$¢ trudnosci i probleméw zwigzanych z zarzadzaniem tak ogromng i ztozong bazg
dokumentéw wymusza na uzytkownikach koniecznos¢ znalezienia odpowiedniego rozwigzania dla
administrowanie biurem bez papieru, rozwigzania, ktére pomoze zmniejszy¢ koszty, usprawnieni
zarzadzania projektami oraz podejmowanie decyzji, zapewniajac na zadanie dostep do wiasciwych

informaciji.

Zarzadzanie dokumentami dla jednostek administracyjnych

Xerox DocuShare zapewnia rozwigzanie do zarzadzania dokumentami (Enterprise Content Management -
ECM) dla jednostek administracyjnych, majace na celu efektywnie uprosci¢ procesy, zminimalizowac
postugiwanie sie dokumentami papierowymi i zaangazowac sie w aktywne zarzadzanie informacjq oraz jej
dystrybucje do zewnetrznych organdw wspotpracujacych. System DocuShare oparty jest o proste i
bezpieczne protokoty komunikacji, dzieki czemu zapewnia, z jednej strony tatwa i nie wymagajaca
skomplikowanych czynnosci implementacje, administracje oraz obstuge, z drugiej zas gwarantuje zgodnosc¢ z

przepisami oraz standardami poufnosci, stosujgcymi sie do wymiany informacji.

Zaawansowana funkcjonalnos¢ przyspiesza procesy przetwarzania dokumentéw

DocuShare pomaga w szybszym dostarczaniu informacji, a dzieki tatwemu dostepowi do wiasciwej tresci,
podanej w dowolnym, wybranym przez uzytkownika formacie, pozwala na podejmowanie w petni
$wiadomych decyzji. Wychodzac naprzeciw potrzebom organdw administracyjnych DocuShare oferuje

nastepujace mozliwosci:

¢ definiowanie bezpiecznych przestrzeni pracy lub przestrzeni projektowych, zapewniajacych wymiane
dokumentdw, prace grupowg oraz przeptyw zadan

e czasowe dostarczanie jednostkom wspotpracujgcym i interesantom informacji, formularzy i podan

e mozliwos¢ stworzenia zindeksowanej biblioteki elektronicznej o nieograniczonej pojemnosci oraz

prostych zasadach wyszukiwania



kierowanie dokumentdw i tresci w obieg celem ich przegladania, komentowania czy zatwierdzenia

zapewnienie dostepu do zawartosci przy jednoczesnym przestrzeganiu zasad bezpieczenstwa, zgodnie

ze standardami i przepisami ich dotyczacymi

gromadzenie wszelkiego typu projektdw, inicjatyw lub przetwarzanej tresci, wliczajac poczte

elektroniczng, w jednej bezpiecznej lokalizacji

skanowanie dokumentéw papierowych bezposrednio do bezpiecznego repozytorium cyfrowego
dostosowanie struktury plikdw do okreslonej systematyki i architektury organizacyjnej konkretnej
instytucji

zarzadzanie korespondencjq oraz jej Sledzenie, bez wzgledu na format

spetnienie wymagan ustawy o swobodzie informacji elektronicznej (EFOIA)

Sprostanie wyzwaniu

DocuShare pozwala na usprawnienie codziennej pracy jednostek sektora publicznego poprzez mozliwosé

udostepniania, pobierania i modyfikowania dokumentu bez wzgledu na ograniczenia geograficzne,

funkcjonalne czy wydziatowe. Oparty na przegladarce internetowej interfejs systemu DocuShare zapewnia

uzytkownikom podstawy wspdlnego uczestnictwa w procesie opracowania, wykorzystania i dostarczania

informacji, bez wzgledu na ich technologiczne doswiadczenie.

Prosty oraz intuicyjny interfejs DocuShare, umozliwia szybkie wykorzystanie jego znaczacych zalet:

zmniejszenie przestrzeni przechowywania archiwow elektronicznych oraz obstugi dokumentow
papierowych

minimalizacja kosztow reprodukcji dokumentu

usprawnienie czynnosci administracyjnych zaleznych od dokumentdw papierowych

gwarancja integralnosci zawartosci

znaczne ograniczenie kosztow wysyiki i obstugi

zabezpieczenie krytycznych informacji w przypadku kleski lub katastrofy

optymalizacja istniejacych inwestycji IT

usprawnienie wspotpracy pomiedzy agencjami i rozproszonym $rodowiskiem pracy grupowej
zapewnienie pracy w jednym, bezpiecznym $rodowisku online, z kazdego poziomu organizacji

zwiekszenie skutecznosci operacyjnej



Proponowane modele wykorzystania dla organizacji rzadowych

Dzieki DocuShare, praca w sektorze publicznym staje sie bardziej wydajna, bez koniecznosci nauki nowego
narzedzia lub zmiany sposobu pracy. Bezprecedensowa elastycznos¢ oraz fatwos¢ uzycia DocuShare
zapewnia organizacjom administracji panstwowej zwiekszenie swoich mozliwosci na wiele skutecznych

Sposobow:

Zarzadzanie dokumentami oraz tresciami i ich przechowywanie

Bezpieczne pobieranie, zarzadzanie, udostepnianie i dostarczanie dowolnego typu dokumentéw lub tresci bez
wzgledu na ich format — podan, zezwolen, plandw robdt publicznych, komentarzy prawotworczych, notatek
ze spotkan, map, materiatow rekrutacyjnych, emaili z projektami — w zaindeksowanej elektronicznej formie
zapewniajacej bezpieczne, kontrolowane repozytorium, praktycznie eliminujgce archiwa papierowe i ich
reczng obstuge. Uzywany na poziomie wydziatu, czy zintegrowany z publicznym extranetem, DocuShare
moze nie tylko zmniejszy¢ potrzeby fizycznego przechowywania archiwéw, ale moze przy$pieszy¢
komunikacje miedzy wydziatami czy agencjami, znacznie zmniejszajqc obcigzenie sieci przez umozliwienie
uzytkownikom przesytania skrétow URL, zamiast duzej objetosci zatgcznikéw. DocuShare oferuje bezpieczny
i prosty, oparty na zdefiniowanych uprawnieniach dostep, zapewniajac integralnos¢ informacji oraz

zawartosci.

Zarzadzanie projektem i robotami publicznymi

Projekty rzadowe mogq angazowac tysigce uczestnikdw i trwac wiele lat. Dzieki DocuShare, grupy sektora
publicznego maja mozliwo$¢ bezpiecznego udostepniania i przechowywania zwigzanych z projektem
dokumentdw i tresci w wyznaczonych miejscach sktadowania, pozwalajac na ich szybkie wyszukanie.
DocuShare obstuguje wszystkie typy plikow, wiaczajac zawartos¢ emaili w formacie umozliwiajacym jego
zarzadzanie, wiec cafa korespondencja i dyskusja zwigzana z projektem moze by¢ fatwo dostepna z jednej
centralnej lokalizacji. Umozliwia to cztonkom grup tworzy¢ wspotdzielone przestrzenie robocze, w ktorych
kluczowe informacje sg zorganizowane w prosty i przejrzysty sposob, a przy tym dostepne bez wzgledu na
ograniczenia geograficzne i czasowe. Pozwala tez na wyeliminowanie najczesciej popetnianych przy tego
typu projektach bteddw, takich jak: praca z nieaktualnymi wersjami dokumentéw lub praca z niepetna

dokumentacjg, spowodowana trudnosciami w dotarciu do informacji.

Zarzadzanie przepltywem zadan

Automatyzacja proceséw zarzadzania przeptywem informacji i zadan w administracji przyczynia sie do
szybszego przetwarzania dokumentow oraz tresci, i utatwia szybsze, bardziej efektywne podejmowanie
decyzji. Zdefiniowane $ciezki obiegu dokumentow pozwalajg na wdrozenie na state odgoérnie narzuconych

procedur, bez zdawania sie na wiedze i kompetencje pracownika i, co za tym idzie, bez ryzyka pominiecie



ich. Sciezki te mogq zosta¢ w kazdej chwili zmodyfikowane, przez uzytkownika o odpowiednich
uprawnieniach i dostosowane do aktualnych wymogdw. Zarzadzanie przeptywem zadan daje mozliwo$¢
lepszej organizacji pracy, wymusza na pracownikach postepowanie zgodne z ustalonymi normami, terminami

i podziatem prac.

Skladnik samoobstugowych witryn internetowych

Publiczne rozpowszechnienie informagji jest jednym z najbardziej czasochtonnych zadan, w ktdére moga
angazowac sie organizacje rzadowe. Oparty na przegladarce internetowej interfejs DocuShare umozliwia
szybki dostep obywateli i przedsiebiorstw oraz szybkie rozpowszechnianie bazujacych na Internecie tresci
dzieki dostepowi w roli ,,Goscia” o prawach tylko do odczytu dla kazdego. Tym sposobem, organizacje
wspOtpracujace mogg uzyskac szybki dostep do publicznych dokumentdw, a takze pobrac podania,

formularze, informacje, instrukcje, wskazowki oraz inne powszechnie wymagane zawartosci.

Wspolpraca miedzy wydziatami i agencjami.

DocuShare zapewnia wspodlng platforme do zarzadzania informacjg i trescig oraz rozprowadzania ich miedzy
zespotami, wydziatami oraz agencjami, takze na poziomie wspdtpracy miedzynarodowej. Kazdy dokument
moze byc¢ tatwo dostepny dla dowolnej kombinacji uzytkownikéw, nie naruszajac praw dostepu i protokotow
zabezpieczajacych. Mechanizm kontroli wersji DocuShare zapewnia grupowg interakcje z wtasciwg trescia, a
jego mechanizm obiegu dokumentdéw zapewnia szybkie podejmowanie decyzji oraz umieszczanie
komentarzy. DocuShare umozliwia tworzenie internetowych przestrzeni roboczych, w ktorych dowolna ilos¢

uzytkownikéw moze wnosi¢ wktad do zawartosci, w ramach czesci procesu wspotpracy.

Zgodnosc¢ z ustawa o swobodzie przeptywu informacji elektronicznych

Niektdre lokalne lub panstwowe instytucje rzadowe zobligowane sg do udostepniania pewnych zapiséw

w Internecie. W niektorych przypadkach, dla zapewnienia do nich dostepu, trzeba przygotowa¢ dokumenty
papierowe oraz zapisy cyfrowe z kilku lat. DocuShare zapewnia szybkie rozwigzanie przez wsparcie tworzenia
publicznych stron internetowych, oferujacych informacje poszeregowane wedtug numeréw przypadkéw oraz
rocznikéw. Uzytkownicy przegladajac witryne, mogq postugiwac sie skrétami, ktére pobierajg odpowiednig
zawartos$¢ bezposrednio z DocuShare.

Przetwarzanie cyfrowych formularzy i zarzadzanie nimi

Petnotekstowe wyszukiwanie oraz indeksowanie DocuShare, kontrola wersji i zdolno$¢ obiegu umozliwiajg
fatwe administrowanie i przetwarzanie powszechnie spotykanych formularzy przygotowanych w formacie
cyfrowym. Podania, zadania zezwolen oraz inne typy regularnie obstugiwanych formularzy mogg by¢

przeksztatcone do postaci cyfrowej i uczynione fatwo dostepnymi, z mozliwoscig ich bezposredniego



przedkfadania online, przy$pieszajac proces zatwierdzania i zapewniajac szybsze dostarczenie publicznych
informacji. DocuShare zapewnia podstawowy przeptyw zadan wymaganych do obstugi od a do z takich
dokumentow: skanowanie formularzy papierowych, tworzenie formularzy elektronicznych, kierowanie do
zatwierdzenia, przechwytywanie elektronicznych podpiséw, deklarowanie formularzy elektronicznych jako

zapisOw oraz zapewnienie ustugi wyszukiwania i wydobywania do zarzadzania archiwum.

Archiwizacja i zarzadzanie

Instytucje administracji publicznej zmuszone sg do prowadzenia ogromnych archiwéw, zawierajgcych dane
0 roznym poziomie dostepnosci i terminie waznosci. Przeszukiwanie takich ilosci danych wymaga
zatrudniania wielu wysokokwalifikowanych pracownikdw, ktdrzy poswiecajg duzo czasu na wyszukiwanie
dokumentdw i porzadkowanie archiwum, wymaga tez utrzymywania odpowiednio duzego i spetniajacego
wymogi bezpieczenstwa lokalu. Archiwa elektroniczne pomagajg zmniejszy¢ catkowite koszty
przechowywania dokumentéw przy efektywnym utrzymaniu bezpieczenstwa, poufnosci i spetnieniu
wymogow regulacyjnych. DocuShare zapewnia idealne rozwigzanie do archiwizacji milionéw akt i papierow
urzedowych, przez umozliwienie archiwizacji opartej na dacie wygasniecia waznosci lub innych kryteriach.
Cyfrowa zawartosc jest bezpiecznie przechowywana w niezmiennej wersji, ktdra jest zaindeksowana

do wyszukiwania, a dzieki prawom dostepu DocuShare nienaruszona, gotowa do fatwego pobrania

i wykorzystania w przypadku takiej potrzeby.

Usuwanie skutkow katastrof

Utrata dokumentéw papierowych w wyniku kleski zywiotowej lub dziatan kryminalnych mogtaby co najmniej
zaktoci¢ codzienne dziatania i potencjalnie wptyna¢ na prywatnos¢ i bezpieczenstwo na ogdélnokrajowa skale.
DocuShare zapewnia implementacje rozwigzan usuwania skutkow katastrof przez mozliwos¢ zapisania
dokumentdw papierowych w formy elektronicznej i skladowanie ich w bezpiecznych cyfrowych
repozytoriach. DocuShare, w naturalny dla siebie sposob, integruje sie z wielofunkcyjnymi urzadzeniami
Xerox do skanowania i cyfrowego obiegu, umozliwiajgcymi szybkie przeksztatcenie papierowych
dokumentdw do postaci cyfrowej. Zapewnia to nie tylko ochrone warto$ciowych historycznie dokumentéw

oraz kapitatu intelektualnego, ale rowniez ciggto$¢ proceséw rzadowych w obliczu katastrofy.

System zarzadzania opiniq publiczng i wokandami

Czesto od rzaddéw wymaga sie zasiegania opinii publicznej o proponowanych prawach, projektach robot
publicznych, rozwoju regiondw oraz innych dziataniach publicznych. W procesie takim, na ogo6t tworzona jest
ogromna ilos$¢ dokumentacji, dotyczacej wewnetrznych spotkan, dyskusji i badan. DocuShare zapewnia

idealng platforme do ustanowienia systemu zarzadzania opinig publiczng oraz wokandami, przez



umozliwienie uzytkownikom wewnetrznym i zewnetrznym wyszukiwania, przegladania, pobierania i

drukowania dokumentdéw spraw znajdujacych sie na wokandzie i bezposrednie przedktadanie opinii on-line.

Program wydawania pozwolen oraz ich przestrzegania

Jednym z zadan rzadéw lokalnych, zwigzanym z najwiekszg iloscig dokumentdw, jest wydawanie rozmaitych
pozwolen. Dzieki DocuShare pojawia sie mozliwo$¢ wydawania pozwolen za pomoca Internetu.
Zainteresowany moze pobra¢ gotowy wzorzec podanie lub wypetni¢ wniosek, a nastepnie przestac je z na
skrzynke emailowg urzedu. DocuShare niezwtocznie tworzy cyfrowg wersje, ktdra zostanie automatycznie
skierowana do zatwierdzenia i wydania. Nastepnie DocuShare przechowuje kopie podania w bezpiecznym i

jednoczesnie pozwalajac na jego wysledzenie i zbadanie przestrzegania.

Zarzadzanie politykq i procedurami

Od wielu agencji rzadowych wymagane jest stworzenie i utrzymywanie standardowej polityki dziatania i
procedur. Ich aktualizacja musi by¢ starannie dokumentowana i $ledzona. DocuShare oferuje Scistgq kontrole
wersji oraz archiwizacje w formatach tylko do odczytu, w celu zapewnienia czytelnego $ladu wszystkich
modyfikacji oraz aktualizacji wersji. Skroty URL do odpowiednich kolekcji DocuShare czynig te procedury

tatwo dostepnymi.

Sledzenie korespondencji

Agencje rzadowe Sledzg i archiwizujq wptywajaca korespondencje. Czestym wymogiem jest notowanie, czy
na list zostata udzielona odpowiedz, kto na niego odpowiedziat, oraz zachowanie kopii zaréwno
przychodzacej, jak i wychodzacej korespondencji. DocuShare moze by¢ wykorzystany nie tylko do
przechowywania przychodzacej korespondencji, ale réwniez skierowac jg do dziatania, a nastepnie skierowac
do wystania list z odpowiedzig. Ukonczony przebieg zadania, z dotaczong korespondencjg i odpowiedzigq
zostajq bezpiecznie zachowane, w celu pozniejszej weryfikacji lub kontroli. Petna korespondencja moze by¢

przechowywana w jednym miejscu, zachowywana na serwerze DocuShare Archive Server.
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