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SKOK

PROGRAM KOMPUTEROWY DO OBSLUGI KORESPONDENCJI W
STAROSTWIE POWIATOWYM

Adresatami systemu ,,SKOK” sa wszelkie urzedy administracji publicznej, ktore zamierzaja
wprowadzi¢ komputerowa obstuge pism przychodzacych, wychodzacych oraz obiegu pism we-
wnatrz Urzedu pomiedzy komorkami organizacyjnymi. SKOK to prosty system obstugi korespon-
dencji, zatatwiania spraw i obstugi interesantéw urzedu tacznie z obstuga podpisu elektronicznego.
System wspomaga komputerowg realizacj¢ obowigzkow nalozonych na urzedy Rozporzadze-
niem Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 17 maja 2002 w zakresie dostar-
czania informacji o stanie i kolejnosci realizowanych spraw. System zapewnia szybki i tatwy
dostep do informacji typu: kiedy dane pismo wplynglo, gdzie znajduje sig aktualnie, czego dotyczy,
kto jest odpowiedzialny za zalatwienie pisma, historia obiegu pisma. Pozwala to uporzadkowaé
obstluge obiegu wszelkiego rodzaju pism i korespondencji oraz usprawnic tryb zatatwiania spraw.
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System ,,SKOK” sktada si¢ z trzech integralnych czesci:
e  Korespondencji przychodzacej” - modut zwiazany z obstuga korespondencji przychodzacej do
Urzegdu lub jakiejkolwiek jednostki administracyjnej
¢  Korespondencji wychodzacej” - modul zwiazany z obstuga korespondencji wychodzacej poza
Urzad,
¢ Korespondencji wewngtrznej” — modut przeznaczony do obstugi korespondencji przesylanej
pomigdzy komdrkami organizacyjnymi Urz¢du, wytacznie za posrednictwem systemu SKOK,
e ,Spraw” — modul zapewniajacy komputerowa obsluge zatatwiania spraw przez referentow oraz
archiwizacjg pism do spraw w ramach JRWA.
System zostal przystosowany do wymogdw Instrukcji Kancelaryjnej dla urzedéw administracji pu-
blicznej. Za pomoca systemu SKOK mozna znakomicie usprawni¢ pracg Kancelarii Urzgdu.
Wszelka korespondencja przychodzaca jest rejestrowana w kancelarii, a nastepnie przekazywana do
innych komorek. Korespondencja wychodzaca jest przez Kancelari¢ wysylana do adresatow. Sys-
tem SKOK pozwala usprawni¢ procedury biurowe w Urzedzie. Korespondencja jest wprowadzana
do komputera tylko raz, a nastgpnie bez potrzeby ponownego wprowadzania moze by¢ przekazy-
wana do innych komoérek. SKOK z powodzeniem zastgpuje istniejace, prowadzone r¢cznie dzienni-
ki podawcze.
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Schemat funkcjonalny obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym
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Funkcje administracyjne systemu ,,SKOK” pozwalaja w prosty sposéb odzwierciedli¢
strukture organizacyjna Urzedu. Administrator systemu ma mozliwo$¢ zdefiniowania kazdego z
uzytkownikdéw, przydzielajac mu poziom dostepu, typ, a takze zakres przegladania danych. Kazdy z
uzytkownikéw posiada hasto dostgpu nadane przez administratora chroniace przed nieupowaznio-
nym dostegpem do bazy danych. System zostat dostosowany do wymogdéw ustawy o ochronie da-
nych osobowych. Jezeli uzytkownik posiada wlasny komputer wtedy winien on potwierdzi¢ fakt
otrzymania korespondencji. W przeciwnym przypadku w komputerze nadawcy jest odnotowywany
fakt przekazania korespondencji odbiorcy. System umozliwia zarzadzanie rejestrami pism przycho-
dzacych/wychodzacych. Zapewnia takze kontrolg uprawnien poszczegdlnych uzytkownikow. Sys-
tem zostal przystosowany do obstugi zmian struktury organizacyjnej urz¢du, np. referent przecho-
dzi ze sprawami do innego wydziatu.

System ,,SKOK” usprawnia pracg sekretariatow Urzgdu, system obstuguje wielostopniowa
dekretacje pism do réznych uzytkownikow w ramach tej samej komorki. Pozwala uporzadkowaé
proces obslugi pism wychodzacych, dzigki wspolpracy z programem Microsoft Word (Open Offi-
ce). Pismo redagowane w edytorze tesktéw moze mie¢ wiele wersji roboczych, a wysytana jest
wersja ostateczna. Wyslanie pisma moze nastgpowac z akceptacja lub bez akceptacji. Akceptant
moze wyswietli¢ pismo w trybie ,,do czytania”.

W tatwy sposdb zapewnia rejestracj¢ korespondencji przychodzacej 1 wychodzacej. System
posiada archiwum stuzace do gromadzenia korespondencji zatatwionej przez uzytkownika. Archi-
wizacja polega na przypisaniu dokumentom segregatora, a w ramach segregatora teczki. Kazdy
uzytkownik ma mozliwo$¢ zdefiniowania we wiasny sposob segregatoréw, a w nich teczek. Taki
sposob archiwizacji korespondencji pozwala na doktadne umiejscowienie dokumentéw w archi-
wum. Dzigki temu ,,SKOK” ulatwia korzystanie i przegladanie dokumentéw znajdujacych si¢ w
archiwum. Funkcja przekazywania korespondencji do innych jednostek organizacyjnych wymusza
szybkie zatatwienie pisma. Mozna przekazywac pisma ,,z prawem wiasnosci” 1 ,,bez prawa wlasno-
sci”. W komputerze zapewniona jest kontrola nad obiegiem dokumentu wewnatrz Urzg¢du, system
wyswietla wszystkie pisma nie potwierdzone przez uzytkownika, jak rowniez przeterminowane
czyli te, ktore przekroczyly termin przebywania w danej komoérce. Dzigki opcji przegladania w
kazdej chwili mozna obejrze¢ histori¢ obiegu korespondencji, np. dowiedzie¢ sig, gdzie aktualnie
znajduje sig pismo i kto zwleka z jego zatatwieniem.

Korespondencja gromadzona w rejestrach moze zosta¢ przypisana do JRWA 1 wtedy staje
si¢ ona sprawa. Sprawy zalatwiane przez referentow otrzymuja sygnatur¢ wedlug jednolitego rze-
czowego wykazu akt. Spis spraw mozna prowadzi¢ komputerowo w powiazaniu z korespondencja
przychodzaca 1 wychodzaca. System SKOK umozliwia komputerowe prowadzenie spisu spraw
zgodne z zasadami okreslonymi w Instrukcji kancelaryjnej dla starostwa. System obstuguje stownik
JRWA (Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt), przez co mozliwe jest definiowanie sygnatur spraw, zala-
twianych przez referentow. Mozna zdefiniowac podteczki dla danej teczki spraw. Do sprawy mozna
podlaczaé pismo utworzone w edytorze tekstowym (MS-Word, Open Office). Pismo utworzone w
edytorze tekstowym mozna wysyta¢ na zewnatrz lub do innego uzytkownika. System umozliwia
uzytkownikowi sprawowanie kontroli nad trescia dokumentu. W bazie danych zapisywane jest
kto utworzyt dana wersj¢ dokumentu, kto dokument modyfikowat, kto akceptowal konkretna wersj¢
dokumentu itd. Ewidencjonowane sa w komputerze pisma w sprawie oraz wszystkie pisma wycho-
dzace, dotyczace danej sprawy.

Za pomoca systemu SKOK mozna prowadzi¢ Biuro Obstugi Interesantow Urzedu. Przy
uzyciu edytora tekstow mozna wysyta¢ pisma w sprawie, na zewnatrz Urzedu lub do innych komo-
rek w Urzedzie.

System zostat przystosowany do wymogdéw Instrukcji Kancelaryjnej wprowadzonej Roz-
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porzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 grudnia 1998 roku w sprawie instrukcji kancela-
ryjnej 1 ustalenia jednolitego rzeczowego wykazu akt dla organdéw powiatu (Dz. U. nr 160
poz.1074). Instrukcja kancelaryjna dopuszcza stosowanie komputeréw do obstugi rejestrow kance-
laryjnych.

System SKOK zostal wyposazony w modut Kkorespondencji wewnetrznej. Pisma we-
wngtrzne, przesytane pomi¢dzy komorkami organizacyjnymi Urzedu sa przygotowywane w edyto-
rze tekstow MS-Word (OPEN Office). Tre$¢ pisma jest zapisywana do bazy danych. Istnieje do-
wolna ilo§¢ wersji roboczych dokumentéw. Wersje robocze sa wytaczna wlasno$cia autora danej
korespondencji. Wersja ostateczna dokumentu jest przekazywana do akceptanta lub do adresata
wewngetrznego. Mozna przygotowaé wiele wersji ostatecznych dokumentow. Modut ten przyczynia
si¢ do znacznej oszczednos$ci papieru w urzedzie, korespondencja wewngtrzna moze by¢ bowiem
wymieniana bez potrzeby uzycia papieru. Dokumenty tekstowe sa przechowywane w bazie danych,
a serwer bazy danych zarzadza obstuga przetwarzania tych dokumentow.

System SKOK zostat przystosowany do obstugi procedur ISO. W systemie istnieje modut
zarzadzania procedurami. Mozna zdefiniowa¢ dowolng procedurg zalatwiania spraw. Istnieje po-
dzial na: procedury obstugi interesantow, np. udzielenia pozwolenia na budowg 1 na procedury ope-
racyjne, np. przygotowanie projektu uchwaty Rady Powiatu. Procedura zostaje opisana karta infor-
macyjng procedury, do procedury mozna zdefiniowac kroki postgpowania (zadanie, komorka, uzyt-
kownik, termin). Uzytkownik zatatwiajac konkretna sprawe moze ja przypisa¢ do wybranej typowej
procedury. Mozna §ledzi¢ w systemie czy dana sprawa byta zalatwiana zgodnie z procedura.

Mozliwa jest dostawa systemu SKOK z modulem do skanowania dokumentéw. Skano-
wanie dokumentow jest wykonywane za pomoca profesjonalnego stanowiska do skanowania firmy
Eastaman Software. Obieg dokumentow zeskanowanych jest opisany w specjalnych przebiegach
zwanych ,,flow”, a do zarzadzania tymi przebiegami stosowany jest specjalny software. Elektro-
niczna obrobka dokumentéw jest dokonywana za pomoca programu Imaging Professional. Program
ten jest zintegrowany z MS Word oraz z pakietem SKOK. Dokumenty zeskanowane sa przecho-
wywane jako obiekty w bazie danych, serwer bazy danych zapewnia szybkie wyszukiwanie i zapa-
migtywanie dokumentu elektronicznego. Na zyczenie zapewniamy wspoipracg z dowolnym serwe-
rem dokumentow elektronicznych.

System SKOK jest przystosowany do obstugi centralnego rejestru skarg naptywajacych do
urz¢du. Mozna zarejestrowac skarge zgloszona do protokotu, a takze mozna dowolna koresponden-
cje przekwalifikowa¢ jako skarge. Wybrani uzytkownicy maja przypisane uprawnienia do zatatwia-
nia skarg. Mozna w dowolnym momencie $ledzi¢ tok zalatwiania skargi i wy$wietli¢ informacjg o
historii zalatwiania.

Za pomoca systemu SKOK mozna obslugiwa¢ korespondencje wysytana i przysylana do
urzedu poczta elektroniczng (e-mail). Jednoczes$nie istnieje mozliwos¢ obslugi korespondencji
wysytanej do urzedu i zaopatrzonej w podpis elektroniczny. Tym samym system jest przystosowa-
ny do wymogow ustawy o podpisie elektronicznym, ktéra w chodzi w zycie dnia 19 sierpnia 2002
roku. Formularze umieszczone na stronie internetowej urzedu moga by¢ poczta elektroniczna wy-
stane do urzgdu i dotaczone do zdefiniowanej w systemie SKOK procedury. . System obsluguje
pobieranie i wysytanie e-maili oraz zapisywanie ich do dziennika korespondencji przychodzacej, a
nastgpnie przetwarzanie jako korespondencji w ramach urzedu. Kazdy upowazniony pracownik
urzedu ma mozliwos$¢ pobierania i wysytania e-maili.

W systemie mozna obstugiwac rejestracj¢ spraw w Biurze Obslugi Interesanta. W tym ce-
lu dla wybranych uzytkownikow (pracownikéw BOI) dostepne sa opcje: rejestracja spraw i uzupel-
nienie spraw. Rejestracja sprawy w BOI odbywa si¢ wedlug formalnie ustalonej procedury. Pra-
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cownik BOI podczas rejestracji sprawy ma pelny podglad na kart¢ informacyjna danej procedury 1
moze natychmiast stwierdzi¢ czy wniosek w sprawie jest kompletny. W systemie mozna zdefinio-
wac procedury i kroki procedur dla poszczegdlnych spraw. W obstugi korespondencji w wydziale
wiodacym nastgpuje przypisanie procedury. Procedura zawiera poszczegdlne kroki procedur, tzn.
jakie czynno$ci musza by¢ wykonane w poszczegdlnych komoérkach Urzedu aby sprawa mogta zo-
sta¢ skutecznie zatatwiona. Procedury te sa wcze$niej zdefiniowane w stownikach systemu, takze
kroki dla poszczegdlnych procedur i karty informacyjne. Sprawy zarejestrowane w BOI sa przeka-
zywane do wydzialdow merytorycznych celem dalszego zatatwienia. W systemie jest podglad na
procedurg zalatwiania sprawy.

W systemie dostgpna jest opcja wspdlpracy z Biuletynem Informacji Publicznej. W wy-
godny 1 prosty sposob procedury zatatwiania spraw oraz historia obiegu kazdej sprawy sa przeka-
zywane do BIP. Istnieje mozliwo$¢ bezposredniej wymiany danych z serwerem BIP, gléwnie w
zakresie historii zatatwiania konkretnej sprawy urzgdowej. Tym samym interesant moze mie¢ za-
pewniony posredni (via serwer BIP) wglad w histori¢ zatatwiania jego sprawy. Profesjonalny sys-
tem obiegu korespondencji i zatatwiania spraw utatwia wprowadzenie II i III etapu BIP. Modut
iBOI wspotpracuje z r6znymi programami do obstugi BIP. Tym samym mozliwe jest automatyczne
wys$wietlanie stanu zatatwianych spraw w BIP, a takze wys$wietlanie informacji o tym jak mozna
zatatwi¢ sprawg w Starostwie.

Uzytkownik systemu ma do dyspozycji wiele wydrukow. Kazde pismo lub sprawe zareje-
strowane w systemie mozna bardzo tatwo odszukac¢ i ustali¢ na jakim etapie zatatwiania znajduje
si¢ dana sprawa. W dowolnym momencie dostgpny jest wydruk historii sprawy. Ponadto mozna
monitorowac tok zatatwiania konkretnej sprawy. Mozna wydrukowa¢ decyzj¢ w sprawie oraz spis
spraw. Wydrukowa¢ mozna rowniez zawarto$¢ dziennika korespondencji.

Dodatkowe moduly systemu SKOK to: obstuga korespondencji i spraw w ramach Biura Ra-
dy i1 Biura Zarzadu.

Wprowadzenie systemu SKOK moze przynies¢ urzedowi nastgpujace korzysci:

e system utatwia zdobycie certyfikatu jakosci zgodnego z norma ISO9000,
e system umozliwia zorganizowanie nowoczesnego biura obstugi interesantow urzedu,

e system zapewnia znaczng oszczgdno$¢ w naktadach pracy, m.in. poprzez tylko jednokrotne

wprowadzanie pism do dziennikéw podawczych,

e system przyczynia si¢ do uporzadkowania obiegu dokumentéw w urzedzie, m.in. mozna tatwo
odszuka¢ kazde pismo, ktore do firmy wptynglo,

e system wspomaga prace referentow odpowiedzialnych za zalatwianie spraw, m.in. umozliwia
prowadzenie na komputerze spisu spraw oraz obstuge spraw zgodnie z Instrukcja Kancelaryjna 1
rzeczowym wykazem akt,

e system przyczynia si¢ do oszczednosci papieru — korespondencja wewnetrzna odbywa si¢ bez
papieru.

e system umozliwi wprowadzenie w urzedzie postanowien ustawy o podpisie elektronicznym.
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WYMAGANIA SPRZETOWE I SYSTEMOWE

Wymagania sprzgtowe i programowe systemu SKOK (pracujacego w architekturze klient-serwer) sa
nastepujace :

¢ Kilient
e komputer z procesorem Pentium lub nowszym

e system operacyjny Microsoft Windows 95 (wersja polska lub PanEuropean) lub Microso-
ft Windows NT Workstation 3.51 z Service Pack 6 lub Microsoft Windows NT Worksta-
tion 4.0 z Service Pack 3

e pami¢¢ operacyjna 32 MB dla Windows 95 i dla Windows NT Workstation

e 40-60 MB wolnego miejsca na dysku twardym (40 MB dla typowe;j instalacji)

e karta graficzna SVGA (z obstuga 256 kolorow)

e Microsoft Mouse, Microsoft IntelliMouse lub kompatybilne urzadzenie wskazujace
Klient pracuje pod kontrolg systemu Windows w standardzie GUI. W przygotowaniu wersja pod
przegladarke internetowa.
¢ Serwer

e komputer z procesorem Pentium lub nowszym

e system operacyjny Microsoft Windows NT Server 3.51 z Service Pack 6 lub Microsoft
Windows NT Server 4.0 z Service Pack 3 lub Novell NetWare 3.x lub 4.x,5X, 6X, Linux

e pami¢¢ operacyjna 64 MB dla Windows NT Server, 32 MB dla Novell NetWare
e 60-200 MB wolnego miejsca na dysku twardym (60 MB dla typowej instalacji)
e czytnik CD-ROM
System moze pracowa¢ w wersji jednostanowiskowej lub wielostanowiskowej w zaleznosci od po-
trzeb. Serwerem bazy danych moze by¢: PostgreeSQL (wersja Open Source), Gupta SQLBase
(Windows, Novell) lub na zyczenie dowolny inny serwer SQL-owy.
Referencje:
1) Starostwo Powiatowe Pruszkow (w trakcie wdrazania)
2) Starostwo Powiatowe Zgorzelec (w trakcie wdrazania)
Autorstwo: FINUS Sp. z o.0. (www.finus.com.pl)
Informacje szczegotowe:
FINUS/Warszawa tel. 022/6987872, 6987856
FINUS/Szczecin tel. 091/422 02 90, 422 02 06, 453 94 48
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