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ELEKTRONICZNY SYSTEM OBSLUGI DOKUMENTOW

Edicta to elektroniczny
system obstugi
dokumentow. Umozliwia
zarzadzanie dokumentami,
korespondencja, sprawami
(projektami), poleceniami,
terminami oraz czasem
pracy pracownikow, tworzac
centralna, uporzadkowana
baze dokumentow

i informacji.

Edicta umozliwia sprawny
dostep do korespondencji,
umow, procedur

wewnetrznych itp., kontroluje

droge obiegu korespondencji

oraz stan realizacji projektow,

usprawnia obstuge klientow.

Modut zarzadzania procesami
pracy - wyposazony

w graficzny edytor - pozwala
na automatyzacje procesow

zachodzacych w organizacji.

Edicta rozwigzuje problemy
przeptywu informacji
wewnatrz organizacji

oraz pomiedzy organizacja
a jej otoczeniem.

Kluczowe cechy i funkcje systemu Edicta

Wygodny interfejs systemu. System posiada jednolity, intuicyjny i przejrzysty interfejs graficzny
w formie portalu. Petna obstuga systemu, tacznie z wprowadzaniem danych, jest mozliwa przy
uzyciu przegladarki internetowej.

Doktadne odwzorowanie tradycyjnego obiegu dokumentdéw. System Edicta umozliwia doktadne
elektroniczne odwzorowanie aktualnego obiegu dokumentow lub zastapienie tradycyjnego obiegu
dokumentow obiegiem elektronicznym. System umozliwia m.in.:

e rozproszong rejestracje wszelkiej korespondencji wptywajacej do organizacji
wraz z zatacznikami oraz jej automatyczne numerowanie, oznaczanie kodem kreskowym
i tworzenie raportow; dokumenty moga byc skanowane i poddawane obrébce OCR,

o rejestracje i przechowywanie dokumentow wg systemu klasyfikacji okreslonego przez
uzytkownika,

* rejestracje i nadzorowanie obiegu korespondencji wewnetrznej (pomiedzy pracownikami
i komorkami organizacyjnymi),

« doktadne odwzorowanie struktur organizacyjnych przedsiebiorstwa: zdefiniowanie struktury
podlegtosci stuzbowej oraz wielu niezaleznych od niej struktur funkcjonalnych powotywanych
np. w celu realizacji projektow,

* rejestrowanie i prowadzenie spraw wraz z dokumentami zwigzanymi; kontrolowanie stopnia
realizacji sprawy oraz zwigzanych z nig terminéw, powiadamianie o opdznieniach;

o prowadzenie rozbudowanej bazy klientow.

System w petni polskojezyczny. Wszystkie elementy interfejsu sa polskojezyczne. System
w petni obstuguje dane wprowadzane w jezyku polskim. Edicta posiada podsystem pomocy
w jezyku polskim oraz polska dokumentacje uzytkownika. Modut wyszukiwania petnotekstowego
uwzglednia polska fleksje i ortografie.

Sprawna digitalizacja dokumentow. Edicta umozliwia skanowanie wielostronicowych
dokumentow z poziomu aplikacji oraz rejestrowanie ich formy elektronicznej. Mozliwa jest
réwniez konwersja tych dokumentow do plikow tekstowych (obrobka OCR), dzieki czemu mozliwe
jest takze przeszukiwanie ich tresci. System obstuguje dowolne skanery dziatajace w standardzie
TWAIN.

Automatyzacja pracochtonnych czynnosci. System umozliwia uzytkownikowi definiowanie
aktywnych szablonéw dokumentéw sporzadzanych w MS Word oraz OpenOffice, z mozliwoscia
pobierania informacji z bazy danych dokumentéw i klientow oraz automatycznego uzupetniania
tresci pisma. Pozawala to na szybkie tworzenie korespondencji zaréwno indywidualnej,
jak i seryjnej, zapewniajac jednoczesnie konsekwentne stosowanie schematu wizualnego
obowigzujacego w firmie. Edicta obstuguje rowniez ekspedycje korespondencji poprzez
automatyczne tworzenie rejestrow wysytanej korespondencji.

Zarzadzanie kontaktami z klientami. System umozliwia gromadzenie danych klientow oraz
pozwala rejestrowac kontakty z nimi. Mozliwe jest szybkie wyswietlenie wszelkich informacji
o kliencie oraz wszelkich powigzanych z nim obiektow (np. dokumentow) w systemie.

Jednoznaczna odpowiedzialno$¢ za dokumenty i sprawy. System jednoznacznie przypisuje
odpowiedzialnos¢ za kazdy z dokument. Edicta rejestruje w sposob automatyczny kazda czynnosc
zwiazana z dokumentem, zapisujac jego historie. System umozliwia prace w zastepstwie innego
pracownika, uwzgledniajac w historii faktyczna odpowiedzialnos¢ za dokumenty obstugiwane w
czasie zastepstwa.

Zarzadzanie czasem pracy, zadaniami i zasobami organizacji. System umozliwia wydawanie
polecen i okreslanie termindw realizacji zwiazanych z korespondencja oraz sprawami. Poprzez
jednolity terminarz organizacji mozliwe jest wpisywanie terminéw poszczegdlnym uzytkownikom
i grupom pracownikow oraz ich powiadamianie wraz z potwierdzeniem. Edicta umozliwia rowniez
zarzadzanie zasobami organizacji, takimi jak samochody stuzbowe czy sale konferencyjne.

Zarzadzanie procesami. System umozliwia automatyzacje procesoéw zwigzanych z dokumentami
i sprawami, zachodzacych w organizacji. Procesy moga by¢ modelowane przez uzytkownika
systemu przy uzyciu graficznego edytora.
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Nadzér nad dokumentami. Pracownicy pracuja zawsze z aktualnym
zestawem dokumentow. System ewidencjonuje i nadzoruje dokumenty,
zapisuje ich kolejne wersje i stany, pozwalajac jednoczesnie na
odtworzenie stanu dokumentu obowiazujacego na dany dzien. Edicta
wspiera systemy zarzadzania jakoscia takie jak ISO 9001.

Zaawansowane wyszukiwanie dokumentow. Edicta jest wyposazona
w wyszukiwarke, ktdra pozwala na szybkie i tatwe odnalezienie
dokumetu, sprawy czy danych klienta. Mozliwe jest przeszukiwanie
wedtug metadanych opisujacych dokumenty, a takze wedtug ich tresci,
przy uwzglednieniu polskiej fleksji, ortografii oraz znaczenia wyrazow
(obok jezyka polskiego modut obstuguje jezyk angielski, niemiecki,
francuski i hiszpanski).

Komunikacja z klientami przez internet. Edicta umozliwia
udostepnienie klientom portalu transakcyjnego. Dzieki osadzonym
w nim formularzom elektronicznym, obstugiwanym pézniej
w wewnetrznym obiegu dokumentow, klienci moga komunikowac sie
z firma. Formularze moga byc¢ wykorzystane np. do obstugi zamoéwien lub
zgtoszen serwisowych. Dzieki indywidualnym kontom kazdy klient bedzie
mogt sprawdzic stan realizacji swojego zamowienia czy zgtoszenia.

Portal korporacyjny. System umozliwia stworzenie i zarzadzanie
wewnetrznym portalem firmowym. Dzieki modutowi CMS pracownicy
- zgodnie z przystugujacymi im uprawnieniami - moga w prosty
sposob publikowac i aktualizowa¢ wewnetrzne informacje, takie jak
cenniki, zarzadzenia, procedury czy firmowe aktualnosci. Mozliwe
jest proste udostepnianie w portalu zarejestrowanych uprzednio
w systemie dokumentow.

Sprawna komunikacja miedzy pracownikami oraz miedzy
uzytkownikiem a  systemem. System  jest  wyposazony
w komunikator typu ,Instant Messaging”, pozwalajacy na wymiane
wiadomosci  tekstowych miedzy uzytkownikami systemu, jak
rowniez przekazywanie uzytkownikowi komunikatow przez system.
Wiadomosci tekstowe moga by¢é w prosty sposob zachowywane
w systemie i dotaczane do spraw. Komunikator przekazuje wiadomosci
rowniez wtedy, gdy uzytkownik nie ma uruchomionego systemu na swojej
stacji roboczej. Mozliwe jest ponadto przekazywanie uzytkownikowi
informacji o wybranych zdarzeniach w systemie przez e-mail.

Nowoczesna budowa systemu. System jest zaprojektowany
w architekturze trojwarstwowej, wspotpracuje zarowno z komercyjnymi,
jak i darmowymi relacyjnymi bazami danych.

Integracja. Edicta wykorzystuje otwarte standardy informatyczne,
co utatwia integracje z innymi rozwiazaniami funkcjonujacymi
w przedsiebiorstwie.

Bezpieczenstwo. Edicta zawiera rozbudowany modut bezpieczenstwa
zarzadzajacy dostepem uzytkownikow do odpowiedniego typu
dokumentow (grup dokumentow, teczek) i funkcji systemu. Transmisja
danych z serwera do stacji roboczej jest zaszyfrowana.

Podpis elektroniczny. System wykorzystuje technologie PKI
(podpis elektroniczny) do podpisywania lub akceptacji dokumentow
(kontrasygnata) oraz do uwierzytelniania uzytkownika w systemie.
System jest zintegrowany z ustugami PKI, takimi jak CRL, OCSP i DVCS.

Korzysci z wdrozenia systemu

Dzigeki wdrozeniu systemu Edicta organizacja osiaga wymierne
korzysci. Sa to m.in.:

System

efektywne dysponowanie czasem pracownikow oraz
przydzielanie im poszczegolnych zadan i procesow dzieki
narzedziom zarzadzania (sterowania) obiegiem dokumentow
w strukturze catej organizacji,

wysoka dostepnosc aktualnych dokumentow bez koniecznosci
odrywania sie od stanowiska - 0szczednosc czasu pracy,
redukcja kosztéw drukowania i fizycznego przesytania
dokumentow miedzy placowkami,

tatwe zabezpieczenie informacji przed zniszczeniem, utrata
lub manipulowaniem dokumentami,

mozliwos¢ sterowania przeptywem dokumentéw zgodnie
z ustalong kolejnoscia,

automatyzacja wielu powtarzalnych i
pracownikoéw czynnosci,

zmniejszenie zapotrzebowania na powierzchnie biurowa
przeznaczonga do sktadowania dokumentow,

sprawny przeptyw informacji w organizacji,

wyzsza jakos¢ i sprawnos¢ obstugi klienta,

biezaca informacja dla pracownikow i kierownictwa o stanie
realizacji spraw i zadan oraz sygnalizowanie zagrozen,
mozliwosc zatwierdzania dokumentow podpisem
elektronicznym w sposob prawnie rownowazny formie
pisemnej,

wsparcie przy wprowadzaniu i utrzymaniu
zarzadzania jakoscia; uzytkownicy pracuja
z aktualnym i kompletnym zestawem dokumentow,
standaryzacja dokumentow wychodzacych i wewnetrznych
organizacji,

mozliwosc obstugi klientow / interesantow przez internet,
elektroniczna archiwizacja dokumentow papierowych,
definiowanie praw dostepu do poszczegoélnych spraw oraz
dokumentow,

redukcja kosztow zwiazanych z biezaca dziatalnoscig
organizacji.

zmudnych dla

systemu
zawsze

umozliwia catkowita eliminacje tradycyjnego,

»,papierowego” obiegu dokumentow.

Wymagania techniczne

Do wdrozenia systemu konieczna jest odpowiednia infrastruktura:

serwer dziatajacy pod kontrola systemu Linux badz Windows
Server,

baza danych PostgreSQL, Oracle lub MS SQL (inne bazy
danych po uprzedniej konsultacji),

stacje robocze wyposazone w przegladarke internetowa
Internet Explorer 7.0 lub nowsza albo Mozilla Firefox 3.0 ub
nowsza, z zainstalowanym Java Runtime Environment 1.5,
sie¢ komputerowa o przepustowosci 10/100 Mb/s,

zalecane wyposazenie: czytnik kodow kreskowych, drukarka
etykiet, skaner automatyczny. Mozliwe jest rowniez
korzystanie z systemu w formule hostingu, zapewniamy
wowczas catg infrastrukture sprzetowo-systemowa.
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Unizeto Technologies SA

Unizeto Technologies SA jest funkcjonujaca od 1965 roku firma wyrdzniajaca

sie  wsrod krajowych i zagranicznych liderow branzy technologii

informatycznych jako:

- kwalifikowany podmiot $wiadczacy ustugi certyfikacyjne zwigzane
z podpisem elektronicznym

- dostawca zaawansowanych technologicznie ustug outsourcingowych

- producent i integrator rozwiazan Infrastruktury Klucza Publicznego (PKI)

- oraz autoryzowany i akredytowany Osrodek Szkolenia Informatycznego.

Produkty i ustugi znajdujace sie w ofercie Unizeto Technologies SA bazuja

na autorskich rozwiazaniach i patentach opracowanych podczas prac

badawczo-rozwojowych prowadzonych we wspotpracy z uznanymi osrodkami

naukowymi. Unizeto Technologies SA jest takze wspotorganizatorem

organizowanej cyklicznie od 2001 roku miedzynarodowej konferencji

Europejskie Forum Podpisu Elektronicznego (www.efpe.eu), poswieconej

teorii i praktyce powszechnego zastosowania podpisu elektronicznego w gos-

podarce i administracji publicznej.

Uzyskane uprawnienia

- audyt przeprowadzony wg standardu Web Trust"™ dla ustug
CERTUM - Powszechnego Centrum Certyfikacji, kwalifikujacy do grona
gtownych zaufanych urzedoéw certyfikacyjnych w produktach firmy
Microsoft;

certyfikat zgodnosci systemu zarzadzania jakoscia z norma ISO 9001:2008;
wpis z numerem 1 do rejestru kwalifikowanych podmiotéw Swiadczacych
ustugi certyfikacyjne zwiazane z podpisem elektronicznym;

Koncesja nr B-082/2004 udzielona Unizeto Technologies SA przez Ministra
Spraw Wewnetrznych i Administracji na wykonywanie dziatalnosci gospo-
darczej w zakresie wytwarzania oraz obrotu wyrobami i technologia
o przeznaczeniu wojskowym lub policyjnym;

wpis do rejestru przedsiebiorcow telekomunikacyjnych dokonany przez
Prezesa Urzedu Regulacji Telekomunikacji i Poczty;

certyfikat zgodnosci z norma AQAP 2110:2009 - uzupetnienie
i rozszerzenie normy jakosci serii 1ISO 9000, okreslajacej wymagania do
kontraktow dostaw dla wojska;

certyfikat zgodnosci z norma PN-1-07799-2:2005 - potwierdzenie
posiadania petnego zaplecza technicznego i personalnego oraz spetnienia
wymagan prawnych w zakresie: bezpieczenstwo informacji w obszarach
projektowania, wytwarzania i wdrazania systemow informatycznych,
ustug certyfikacyjnych zwiazanych z podpisem elektronicznym oraz ustug
Centrum Danych;

Decyzja nr 4/014497/06 - wydana przez Ministra Gospodarki, dotyczaca
rozszerzenia swiadczonych przez Unizeto Technologies SA ustug zwigzanych
z podpisem elektronicznym.

Unizeto Technologies SA

70-486 Szczecin, ul. Krolowej Korony Polskiej 21
tel. +48 91 4801 201, fax +48 91 4801 220
e-mail: szczecin@unizeto.pl www.unizeto.pl

Centrum Danych:
ul. Bajeczna 13, 71-838 Szczecin

Oddziat:

02-078 Warszawa

ul. L. Krzywickiego 34
tel.: +48 22 5258 601 tel.:
fax: +48 22 5258 620

UNIZETO

CERTUM Powszechne Centrum Certyfikacji

Utworzone w 1998 roku przez Unizeto Technologies SA

na bazie rodzimego oprogramowania proCertum. Jako
pierwsze w Polsce uzyskato wpis do rejestru podmiotow
kwalifikowanych swiadczacych ustugi certyfikacyjne.
Specjalizuje sie w ustugach certyfikacyjnych potwierdza-
jacych tozsamos¢ osob w internecie (odpowiednik dowodu
osobistego), zapewniajacych wiarygodnosc i bezpieczenstwo dokumentow

i danych elektronicznych oraz urzadzen komputerowych. Swym klientom,
zarowno w kraju, jak i zagranica, oferuje najwiekszy zakres ustug certyfi-
kacyjnych PKI (ang. Public Key Infrastructure). Oferta CERTUM PCC skiero-
wana jest do podmiotow wykonujacych zadania publiczne, szeroko pojetego
biznesu oraz klientow indywidualnych i obejmuje m.in.:

- emisje i zarzadzanie certyfikatami kwalifikowanymi i niekwalifikowanymi

- weryfikacje statusu certyfikatow w trybie on-line (OCSP)

- ocene poprawnosci podpisanych elektronicznie dokumentéw (DVCS)

- wystawianie elektronicznych poswiadczen nadania i odbioru

- audyty bezpieczenstwa i konsultacje

- szkolenia autoryzowane przez Agencje Bezpieczenstwa Wewnetrznego

- ustugi Elektronicznego Urzedu Podawczego

- ustugi znakowania wiarygodnym czasem.

POWSZECHNE
CENTRUM CERTYFIKACJI

Centrum Danych

Jeden z najnowoczesniejszych osrodkow outsourcingowych branzy IT,
przystosowany zarowno pod wzgledem lokalowym, technicznym, jak
i kadrowym do realizacji nizej wymienionych ustug: %
- Bezpieczne Archiwum Elektroniczne &
- ustuga certyfikacyjne zwiazane
z podpisem elektronicznym
- ustuga Elektronicznego Urzedu
Podawczego
- digitalizacja i skanowanie dokumentow
- przetwarzanie danych
- backup i archiwizacja danych
- System Obstugi e-Faktur
- prowadzenie zapasowych centréw danych
- obstuga korespondencji masowej - wydruki i kopertowame
- WebNotarius® - weryfikacja roznych certyfikatow i podpisow
elektronicznych

Infolinia: 0 801 540 340 (z tel. komorkowych +48 91 4801 340)
potaczenie ptatne - informacja na www.unizeto.pl

40-142 Katowice

ul. Modelarska 12
+48 32 6069 801
fax: +48 32 6069 820

e-mail: warszawa@unizeto.pl  e-mail: katowice@unizeto.pl

20-718 Lublin
al. Krasnicka 31
tel.: +48 81 5366 901 tel.:
fax: +48 81 5366 920
e-mail: lublin@unizeto.pl

75-212 Koszalin

ul. Morska 35

+48 94 3419 701

fax: +48 94 3419 720

e-mail: koszalin@unizeto.pl Punkty Punkty

Rejestracji ~ Partnerskie
CERTUM

www.certum.pl



