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Riadenie podnikovych
informacii Office

Ak organizacia nezabezpeci spravu vsetkych typov informacii (externych aj internych), ich vyhladavanie

pohlti 30 - 40 % pracovného ¢asu zamestnancov”.

The Business Case for ECM, Gartner, Inc.

Vlastnit spravnu informdciu a vediet v redlnom ¢ase, kde sa tato informdcia nachddza, su zakladnymi pred-
pokladmi pre spravne rozhodnutia. VVSetky dolezité i bezné kazdodenné rozhodnutia vychddzaju zo znalosti
stavu konkrétnych veci. RieSenie eOffice pokryva celd problematiku a poZiadavky na efektivne ukladanie
i spracovanie neStrukturovanych informdcii ulozenych v roznych formach. MéZe ist o dokumenty, e-maily,
formulare UPVS a mnohé iné formaty.

Vyhody eOffice:

v Sprehladnenie a zefektivnenie internych procesov Vv ZniZenie nakladov spojenych s prechodom na elektronické

v Transparentna distribdcia a obeh dokumentov spracovanie agendy

v Centralizacia informdcii o dokumentoch uloZenych v Plne elektronickd komunikacia prostrednictvom dstredného
v roznych systémoch portdlu verejnej spravy

v Zefektivnenie a zrychlenie vybavovanej agendy Vv Vyrazné obmedzenie moZnej straty dokumentov a tiniku
naprie€ celou spolo¢nostou informacif

v Kontrola stavu a terminov spracovania agendy Vv Modularne rieSenie s mozZnostou integracie na ré6zne DMS
v sulade s legislativou a predpismi spolo€nosti a workflow systémy

Coje eOffice

eOffice je softvérovy produkt zamerany na oblast spravy registratur s volitelnymi modulmi vyvinuty v TEMPEST-e. RieSenie
zahriia subor stratégii, metdd a nastrojov pouZivanych na zachytenie, spravovanie, ukladanie, uchovdvanie a poskytovanie
obsahuadokumentov tykajdcich saprocesov v spolo¢nosti. UmoZiiuje vykondvat spravu nesStruktdrovanych informdciibez ohl'adu
nato, kde sainformdcie nachddzajd. RieSenie poskytuje nastroje naspracovanie aukladanie informdcii pocas celého Zivotného
cyklu - od prijatia alebo vytvorenia cez pouZitie a vybavovanie aZ po ich vyradenie (Ci uz archivdciou, alebo znicenim).

EVIDENCIA DISTRIBUCIA SPRACOVANIE VYRADENIE
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Zakladna charakteristika eOffice \_J
Sprdva registraturnych zaznamov ,,eOffice ERM DIGITALIZACIA BIEIZ\Z%::.EARR?XA
(Electronic Record Management)“ je zakladnym C I :)

modulom eOffice, ktory umoziiuje ukladat a dalej i

spracovavat elektronické i papierové dokumenty, m m
ktoré boli organizacii doru€ené alebo boli vytvorené
v ramci ¢innosti organizacie. Pre kaZzdy dokument DR A LAV DRE AR,
je v systéme zaevidovany registrattrny zaznam LIS \ e A REPORTY
spolu so zakladnymi atribatmi, ktoré popisuju ?o D
dokument, ako aj Specifické atributy rozSirujtice X @
a upresnujuce informdcie obsiahnuté v dokumente,
ako zodpovednost, schvalovanie a podobne. Cely rad U U
atributov je moZné vyuZit najma na vyhladavanie ARCHIVACIA INTEGRACIA
a dalSie spracovanie registrattirnych zaznamov. C . ) )

oy

Office v U

RieSenie na mieru

1. Spol'ahlivé spracovanie registratirnych zaznamov a spisov

Modul eOffice ERM zabezpectuje systematickd evidenciu vSetkych typov dokumentov (papierové dokumenty, elektronické
dokumenty, e-maily, elektronické spravy UPVS), ktoré boli organizacii doru¢ené, boli z organizacie odoslané alebo boli vyt-
vorené interne v ramci Cinnosti organizacie. RieSenie riadi spracovanie a distribuciu registratdrnych zaznamov - od zaevi-
dovania zdznamu, jeho pridelenia a zaradenia do spisu, vybavenia poverenymi spracovatel'mi aZ po jeho uloZenie a vyradenie.
Zarovenr poskytuje okamZité informacie o Stadiu vybavenia zaznamov a spisov, kontroluje dodrZiavanie zakonnych a internych
lehdt navybavenie zdznamu. O bliZiacich sa terminoch vybavenia zdznamov su prisluSni zamestnanci automaticky notifikovani
e-mailovou spravou, vd'aka comu systém pomdha predchadzat neZiaducim situaciam pri nedodrZani internych alebo zakon-
nych lehdt na vybavenie zaznamu. Systém eOffice ERM riadi pracu so zaznamami a spismi tak, aby opravneni pouZivatelia
mali v kazdom okamihu k dispozicii v3etky aktudlne informdcie dbleZité pre vybavenie ich agendy.

2. Bezpapierova kancelaria

Modul eOffice DSD (Document Scanning & Digitalization) pomaha ozdravit procesy tak, Ze vSetky firemné dokumenty
a suvisiace procesy elektronizuje. Vysledkom je vyrazna Uspora €asu a nakladov a zniZenie rizik spojenych so stratou Ci
zneuZzitim papierovej formy dokumentov, ako aj zefektivnenie procesov spolocnosti. V praxi to znamena, Ze kazdy firemny
dokument sa prostrednictvom modulu eOffice DSD naskenuje a elektronickd forma dokumentu sa automatizovane priloZi
k prislusnému registratiirnemu zdznamu zaevidovanému v rdmci modulu eOffice ERM. DalSia praca s dokumentom a s nim
sUvisiaca agenda uZ prebieha Cisto elektronicky. Vyhodou bezpapierovej kanceldrie je napriklad aj vyrazna ¢asova Uspora
v procese distribucie a schvalovania dokumentov. To, o predtym mohol v rovnakom €ase robit iba jeden €lovek, dnes mozno
realizovat pomocou l'ubovol'ne nastavitelného schvalovacieho toku. Ak je teda schvalovatelov viac, vSetci dostand ten isty
dokument naraz. Samozrejme elektronicky! Vysledkom je dokument schvaleny za niekol’ko hodin namiesto niekolkych dni.
Zrychlenie procesu schvalovania poméZe zlepSit vybrané biznis procesy spolocnosti. Napriklad uzZ bude moZné efektivne
sledovat, vyhodnocovat a riadit platobnu disciplinu. To znamen3, Ze pripady, ked' sa faktura uhradi skor, ako ste ju formalne
schvalili, sa uZ nestanu. Rovnako v3ak viete na jednom mieste sledovat a odhalit Gzke hrdlo pri jednotlivych procesoch
a nasledne rovnako efektivne nastolit opatrenia, ktoré zabrania tomu, aby bola Vasa agenda vybavena po stanovenom ter-
mine. Elektronické procesy su zdravé, bezpecnejSie a transparentnejSie, ¢o zjednodusi spolo€nosti cestu za dosahovanim
stanovenych cielov a certifikatmi v kvalite riadenia.
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3. Prehl'adna distribicia zaznamov napriec celou spoloénostou

Riadeny a kontrolovatelny tok informacii v spolo¢nosti je vel'mi ddleZity. eOffice ERM poskytuje funkcionalitu na riadenie
celého procesu spracovania a vybavovania papierovych, ako aj elektronickych zaznamov a spisov napriec celou spolo¢nostou.
Systém umoziiuje pridelovanie a prijimanie zdznamov na kazdej urovni organizatnej Struktury spolocnosti jednotlivo
alebo v davkach. Inteligentny systém pouZivania Sablén pre typy zdznamov umoZiiuje definovat distribu¢né pravidla pre
zjednoduSenie manudlnej distribtcie alebo plne automatizovanu distribticiu zaznamov.

4. Planovanie arozhodovanie

eOffice ERM poskytuje vedtcim pracovnikom okamZité a presné informdcie o aktualnom stave spracovania registratirnych
zdznamov. V rdmci organizdcie je tak mozné flexibilne sledovat a vyhodnocovat déleZité parametre konkrétnej agendy
na ktoromkol'vek organizatnom dtvare. Riadiaci pracovnici tak maju k dispozicii relevantné informdcie, na zdklade ktorych
vedia odhalit tzke hrdlo v jednotlivych agendach, ktoré ovplyviiuju dbleZité biznis procesy v celej spolotnosti, a mdzu takto
zavCasu zabezpecit napravné opatrenia.

5. Kontrolované vypozicky a nahliadanie do spisov

V procese vybavovania zaznamov a spisov je ¢asto potrebné ziskat informacie zo spisov uloZenych v inych organizacnych
Utvaroch, v registratirnom stredisku alebo v archive. eOffice ERM poskytuje mnoZinu funkcionalit na riadenie vypoZi¢nych
procesov od vytvorenia Ziadosti o vypoZitku, cez schvdlenie vypoZzitky kompetentnym pracovnikom aZ po vydanie a zaloZenie
spisov, ktoré st predmetom vypoZicky, vratane tlace vypoZitného listka alebo reverzu. Systém sleduje stav vypoZzicky
a notifikuje pracovnikov o stave vybavenia Ziadosti a prekroCeni lehoty na vratenie spisov.

6. Jednoducha a prehl'adna praca v registratirnom stredisku

RieSenie poskytuje sipravu nastrojov najednoduché a prehl'adné uchovavanie zaznamov a spisov uloZzenych do ukladacich jed-
notiek v priru¢nych registratirach a v registratirnom stredisku. Zabezpet€uje automatizované preberacie konanie z priru¢nych
registratur do registraturneho strediska a vyradovacie konanie z registratirneho strediska vratane vytvdrania potrebnych
protokolov a ndvrhov. Systém eviduje presné uloZenie ukladacich jednotiek v rdmci priru¢nych registratur a registratirneho
strediska, ¢o umoZiuje rychle a jednoduché vyhladdvanie fyzickych dokumentov a vyrazne zjednodusuje a urychluje procesy
vyradovacich konani.

7. Elektronicka komunikacia s organmi verejnej moci

Zavedenim elektronickych schranok a zarucenych elektronickych podpisov na zaklade zakona o e-Governmente sa otvara
moZnost priamej elektronickej komunikacie s externymi subjektmi a organmi verejnej moci tak, aby pocas celej fazy
Zivotného cyklu bolo moZné komunikovat a spracovavat informdcie vyhradne v elektronickej forme.

eOffice GPI (Government Portal Integration) je modul zabezpecujuci integraciu so systémom elektronickych schranok
Ustredného portélu verejnej spravy (UPVS). Ich zriadenie je pravne upravené zakonom & 305/2013 Z. z. a vytvéra hlavnd
komunika€nd brdnu medzi informanym systémom organizécie a modulmi UPVS. eOffice GPI poskytuje funkcie pre vietky
procesy v komunikacii pomocou elektronickych schranok. Zabezpetuje prijem a odosielanie elektronickych sprav cez UPVS,
evidenciu a spracovanie elektronickych sprav v ramci internych procesov spolo€nosti vratane vyhotovenia zaruceného elek-
tronického podpisu tak, aby cely proces mohol byt povaZovany za plne pouZitel'ny v pravnych tkonoch.

8. RieSenie v sulade s legislativhymi poZiadavkami

Modul rieSenia eOffice ERM komplexne pokryva oblast spravy registrattry v sdlade s platnou legislativou SR a je certifiko-
vanym systémom Ministerstva vnutra Slovenskej republiky. Vykazuje zhodu s poZiadavkami vynosu ¢. 525/2011 Z. z.
o Standardoch pre elektronické informacné systémy na sprdvu registratdry s ,vysokou troviiou” hodnotenia. Vysoka Uroveri
certifikdcie predurcuje rieSenie eOffice pre nasadenie v spolo¢nosti bez ohl'adu na jej velkost, typ a zloZitost obsahu
a procesov.

9. Spol'ahlivé uchovavanie a archivacia informacii

Archivdcia elektronickych dokumentov je naro€ny proces, s ktorym sa snaZi kazda organizacia vyrovnat tak, aby uloZené
dokumenty v rdmci rézneho asového obdobia stale splfiali poZiadavky na dostupnost, jednoznatnost, déveryhodnost
a auditovatel'nost.
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RieSenie archivacie elektronickych dokumentov napriet celou organizaciou je mozné pomocou archivu, ktory nezavisle
od zdroja dokumentov pokryva vSetky procesy potrebné na déveryhodné archivovanie elektronickych dokumentov. Pri
navrhu a vyvoji modulu eOffice ERM sme mysleli aj na tieto procesy a poZiadavky naSich zakaznikov. Prave preto sme
pri vyvoji rieSenia vychadzali z poZiadaviek referentného systému OAIS (Open Archival Information System), na zaklade
ktorého poskytuje modul eOffice ERM v rdmci procesu vyrad'ovacieho konania vSetky potrebné vystupy pre archivatné
systémy, ktoré splfiaji Standardy OAIS. eOffice ERM je takto I'ahko a bez potreby dodatonych investiciiintegrovatelny na
uZ existujuce rieSenia i uz dlhodobych, alebo déveryhodnych archivov tretich stran, ktoré maju nasi zakaznici nasadené
v produkgnej prevadzke.

eOffice ako softvérovy produkt samozrejme disponuje aj vlastnym rieSenim dlhodobej archivécie elektronickych dokumen-
tov. eOffice LTA (Long Time Archiving) je rieSenie rovnako vyvinuté v TEMPEST-e, ktoré je plne zaloZené na Standardoch
OAIS a umoZiiuje rozsiahlu implementdciu archivagnych procesov a politik podla poZiadaviek organizacie. eOffice LTA
je samostatny produkt zabezpecujuci dostupnost elektronickych dokumentov tak, aby poZiadavka na existenciu doku-
mentov bola zachovand v celom rozsahu a aby archivovany dokument bol potas celého svojho Zivotného cyklu nemenny.
Pri dlhodobom ukladani elektronickych dokumentov poskytuje eOffice LTA doleZité informdcie o kaZdej ¢innosti archivu
a vykonanych operdcidch v archive, ¢o zabezpecuje nespochybnitelnost operdcii archivu a jeho obsahu. eOffice LTA je
rieSenie dlhodobého archivu, ktory pomocou Standardizovanych archivnych procesov v plnej miere poskytuje sluzby:

—> Validdcia vstupnych formatov elektronickych dokumentov —> Proces opatovného podpisu pre udrzatelnost

—> Zabezpecenie protizmene a zamene overitel'nosti elektronickych podpisov
—> Opatrenie dokumentu ¢asovou peciatkou —> Periodickd kontrola digitdlnych objektov v archive
— Vytvorenie archivneho elektronického podpisu — Vytvdranie archivnych balikov

10. Vysoka uroveii bezpetnosti

Vel'kou pridanou hodnotou systému eOffice je bezpetnost uloZenych dokumentov a riadeny pristup k datam. Pracovné
zmluvy, objednavky, faktury, interné smernice, e-mailovd komunikdcia a iné dokumenty méZu byt uloZzené vjednom systéme
a pouZivatel' mdZe pracovat s dokumentmiiba v pripade, ak md na dané operdcie opravnenia.

PRECO TEMPEST A RIADENIE PODNIKOVYCH INFORMACII

Prinosy nasadenia rieSenia eOffice sa premietnu nielen do skvalitnenia prace s dokumentmi, do optimalizacie procesov
ado zvySeniainformacnej bezpetnosti, ale aj do zniZenia nakladov spolo€nosti. A to najma vo forme tspory pracovného €asu
potrebného na hl'adanie informacii, Uspory nakladov vynakladanych na distribticiu dokumentov a vytvaranie képii v proce-
soch vybavovania. Nasadenie eOffice, ako aj ostatné aktivity s tym sdvisiace budd realizované v sulade s platnou legislativou
vztahujldcou sa na danud organizdciu. Pre nasu spolocnost sa riadenie podnikovych informacii nekonci dodanim samotného
rieSenia eOffice, ale svojim zakaznikom sa snazime poskytovat komplexné sluZby suvisiace s touto problematikou. Tymito
sluZzbami mézu byt napr.:

>  Stanovenie procesov a vnutornych predpisov pre zabezpecenie spravy, prevadzky a pouZivania eOffice v stilade s legis-
lativnymi podmienkami a poZiadavkami bezpecnostnych noriem a Standardov, analyza a ndvrh migracie

>  Vypracovanie bezpetnostného projektu na ochranu osobnych tdajov, pre implementdcie eOffice, v ktorych st spraco-
vané osobné Udaje v zmysle zakona €. 122/2013 Z. z. o ochrane osobnych ddajov v zneni neskorSich predpisov

> Navrh procesov a implementdcia technologického rieSenia vratane zabezpecenia poZadovanej miery dostupnosti,
vypracovanie planov obnovy, resp. havarijnych planov pre infraStrukturu eOffice, resp. procesy, ktoré eOffice podporuje

>  Spracovanie spisu o elektronickom systéme spravy registratdry a ostatnych administrativno-organizacnych opatre-
niach, ktorych vypracovanie vyplyva z vynosu Ministerstva vnutra Slovenskej republiky €. 525/2011 Z. z. o Standardoch
pre elektronické informacné systémy na spravu registratdry

> Integrdcia eOffice do existujicej bezpe€nostnej infrastruktiry organizacie, resp. jej pripadné rozSirenie s cielom zvysit
Uroveri aplikatnej bezpetnosti podnikovych informacii

>  Zabezpecenie vybudovania infrastruktdry na podpisovanie elektronickych registratirnych zaznamov elektronickym
podpisom, resp. zarucenym elektronickym podpisom a na generovanie casovych peciatok

>  Zabezpecenie poZadovanejmiery déveryhodnosti podnikovych informacii ich Sifrovanim

> RozSirenie Urovne kontroly integrity a autenticity dokumentov uchovavajlcich podnikové informacie
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Detailna charakteristika a hlavné prinosy modulov eOffice

Oblast

Komunikaény
modul

Elektronicka
podatel'na

KoreSpondencia
a podatelna

Zaznamy a spisy

Priruéné
registratury

Registratirne
stredisko

Charakteristika

Automatizované a manualne preberanie
elektronickych sprav a notifikacii
Kontrola elektronickych sprav

> Overenie platnosti ZEP, ZPE a CP

vV V V V VvV

Odosielanie sprav

Overenie pravosti podpisu

Overenie platnosti certifikatu dorucovatela
Vystavenie potvrdenia o prijati dokumentu
Automatické pridelenie asovej peciatky
Automatické zaevidovanie registratirneho

zdznamu a uloZenie elektronického dokumentu

Centralizovana a decentralizovana evidencia
zasielok

Definovanie druhov a vlastnosti zdsielok
Sledovanie dorucenia zdasielok

Spracovanie zdsielok prichadzajtcich a odosie-

lanych elektronickymi kanalmi (elektronické
schranky UPVS, elektronicka podatelfia,
e-maily)

Prehlad o stave zdznamu a spisu v redlnom case
Pridel'ovanie zdznamov a spisov organizatnym

Utvarom alebo spracovatelom

Kontrola dodrZiavania leh6t

Spdjanie suvisiacich spisov

Tvorba elektronickych zdznamov a priloh,
podpisanie ZEP

Prijimanie uzatvorenych spisov do priru¢nej
registratury

Vytvaranie ukladacich jednotiek

Sprava vypoziCiek spisov na organizacnych
Utvaroch

Prijimanie ukladacich jednotiek z priru¢nych
registratar

Presnd a prehl'adnd evidencia uloZenia
Automatizované uzatvorenie roku

a precislovanie otvorenych spisov
Prehladné a rychle vyrad'ovacie konanie
Sprava vypoziCiek

Hlavné prinosy

Prijimanie a odosielanie elektronickych
dokumentov pomocou portalu UPVS
Automatizovana distribucia sprav na zaklade
definovanych distribu¢nych pravidiel

Prijimanie a odosielanie elektronickych
dokumentov podpisanych zaru¢enym
elektronickym podpisom

Automatické spracovanie elektronickych
dokumentov

Riadenie elektronickej koreSpondencie

Automatizované pridelovanie a spracovanie
zasielok

Automatické generovanie podacich harkov
a posStovych prehladov

Elimindcia rizika straty zasielky

Okamzita informdcia o prevzati zasielky
adresatom

Okamzité informacie o stave vybavenia zaznamu

aspisu

Vyrazné skratenie Casu distribticie zaznamov
Vv procese vybavovania

MoZnost zastupovania a delegovania prav
spracovatelov

Dodrziavanie platnej legislativy a internych smernic

Podrobnd evidencia histérie zaznamu a spisu
Automatické sledovanie terminov vypoziciek

Automatické pridelenie lehoty uloZenia a znaku

hodnoty
Automatické vyradovacie konanie

Okamzita informdcia o fyzickej lokacii zaznamov

aspisov
Automaticky proces tvorby a schvalovania
navrhov



Oblast

Prehlady
areporty

Bezpecnost

Skenovanie

Dlhodoby archiv
LTA

Prostredie

Technolégia

A

Charakteristika

Rychle filtre

Detailné definovanie filtrov
Zoskupovanie

Export do Microsoft Excel

vV V V VvV

Radenie pouzivatel'ov do roli

Delegovanie agendy - zastupovanie

Kontrola a zabezpecenie pristupu k dokumentom
Vlastny manaZment pouZivatel'ov alebo
integracia s Active Directory

vV V V VvV

> Centrdlne skenovanie dokumentov

> Skenovanie dokumentov na dislokovanych
pracoviskach

> Ciarové kédy

> Validacia vstupnych formatov elektronickych
dokumentov

> Zabezpecenie dokumentu protizmene a zamene

> Opatrenie dokumentu ¢asovou peciatkou
a tvorba archivneho elektronického podpisu

> Procesy predpodpisovania, aktualizacia
certifikatov

> Tvorba a sprava archivnych balikov AIP

> Detailné auditné reporty

> Jednotné aintuitivne ovladanie systému
> Pristup pomocou tenkého klienta

> Modernd a overena technolégia Microsoft
> Otvoreny systém
> Vysoky vykon, stabilita a modularita

Hlavné prinosy

vV VvV V Vv

Preddefinované pouzivatel'ské pohlady
Rychla tvorba pouZivatel'sky orientovanych
reportov

Tvorba vlastnych Statistik a prehladov

Spravne informacie pracovnikom

Ziadny zdznam alebo spis nezostane bez
spracovatela

ZvySenie informacnej bezpec€nosti a vyrazné
zniZenie rizika uniku informacii

Zachovanie Citatel'nosti dokumentu
OkamZite dostupny obsah dokumentov
VSetky dokumenty na jednom mieste
Jednoznacna identifikacia dokumentu

Dlhodobd archivdcia elektronickych dokumentov
v stlade s OAIS

Riadené vyrad'ovanie elektronickych dokumentov
Vysoka troven doveryhodnosti a jednoznacnosti
uloZenych informacii

Rychle zvladnutie systému beZznym pouZivatelom
bez nutnostirozsiahlych Skoleni

Flexibilita a pripravenost do budticna
Vysoka troven moZnostiintegracie s inymi
systémami spolo¢nosti

L'ahko kastomizovatel'né a rozSirovatelné
rieSenie bez nutnostirozsiahleho vyvoja
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