SAFE

KLICOVE VLASTNOSTI

m Sprava jednani oficialnich
organt (RMC, ZMC,
vedeni) v elektronické
formé.

m Evidence zapisu z jednani
komisi, vybort a dalSich
pracovnich skupin.

® Tvorba materialt pro
jednani.

m Dil¢i schvalovani materiall
pred jejich zafazenim
na jednani

m Pfiprava programu jednani.

® Podpora vlastniho priibéhu
jednani.

m Tvorba tiskovych sestav
programu a zapist z
jednani.

m Tvorba ukoll z jednani (z
usneseni a zapisu) a
workflow pro jejich plnéni.

m Rychly pfistup k
dokumentim (vyhledavani).

® Rozhrani webovych sluzeb
pro automatizovany export
(napf. na webové stranky).

m Moznost integrace se
systémem pro spisovou
sluzbu eSpis

SAFE / Evidence jednani

Evidence jednani

Postradate podpurny systém pro fizeni jednani
a souvisejici agendy oficialnich organu?

Moderni reSeni pro statni spravu

Reseni je uréeno pro fizeni jednani oficialnich organti (rada, zastupitelstvo, ve-
deni) a pomize vam optimalizovat slozité administrativni procesy. UmoZzni vam s
predstihem pripravit materialy a dalsi podklady pro jednani a fidit jeho pfipravu a
prubéh. Po ukonceni jednani je zajisténa automaticka distribuce ptidélenych uko-
4. Odpovédni uzivatelé je pak mohou kontrolovat.

Rozdélte €innosti mezi uzivatele

Zpracovani agendy mizete rozlozit mezi zaméstnance Ufadu jejich zarazenim do
patfiénych systémovych skupin. Kazdy zaméstnanec bude mit v ramci prislusné-
ho typu jednani pfesné stanoven vysek Cinnosti a odpovédnosti — tvlirce, zpra-
covatel a predkladatel materialu, zapisovatel, predsedajici apod.

Vytvarejte materialy pro jednani

Materialy pro jednani mohou vytvaiet uzivatelé zafazeni do ptislusné skupiny. U
kazdého materialu mizete vybrat zpracovatele a predkladatele, evidovat informa-
ce o jeho projednani zajmovou skupinou ¢i komisi, vlastni polozky k projednani,
ukoly ¢i jednani, na kterém bude material projednan, a dal$i zadouci informace. K
materidlu je mozné ptikladat dalsi el. dokumenty jako pfilohy.

K materialim vytvafenym v systému jsou generovany vystupy ve formatu PDF
pro tisténé podoby materiald, jejich publikaci v jinych systémech atp.)

Jednotny vzhled dokumentu

Pro kazdy typ jednani muzete vytvofit Sablony s pfeddefinovanymi udaji (napf.
pravidelné projednavanymi body, ucastniky apod.). Z této Sablony lze pak vytva-
fet pravidelna jednani.

Podobné mizete pro jednotlivé typy jednani vytvorit §ablonu materialu, ktera ob-
sahuje napf. pevné stanoveného zpracovatele, predkladatele ¢&i polozky
k projednani.

Sprava dokumentt a workflow pro firmy a organizace SAF E



SAFE

HLAVNiI PRINOSY

m Efektivni sprava a fizeni

rozsahlé administrativni
agendy.

Jednoducha organizace
pravidelnych jednani.
Rychla a cilena distribuce
informaci odpovédnym
osobam

Rizeny ob&h dokument
bez rizika ztraty
¢i poSkozeni.

Jednotny systém pro

pFipravu materiald k jednani

m Uspora éasu a nakladu.

Zjednoduseni
administrativnich procesu.
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Schvalujte materialy

Pied zafazenim na jednani mize material prochazet dil¢im schvalenim uzivateli
v rolich zpracovatel a piedkladatel. Tém je pfedan tviircem. Protoze material obi-
ha po organizaci pouze virtudlné, nedochdzi k jeho ztraté, zpozdénému piedani, ¢i
odeslani na nespravny utvar.

Uzivatelé si mohou material vzajemné predavat a zapracovavat piipominky do té
doby, nez je dokument odeslan na jednani.

Umoznéno je uzivatelim predavat piipravované materialy ke konzultaci (k vyjad-
feni) dalS$im pracovnikiim/odbortim.

Zajist'ujte pripravu jednani

Pfipravou jedndni lze povéfit samostatny organizac¢ni usek. Jeho pracovnici
mohou vytvofit jednani, zafadit navrzené¢ materidly na jedndni a pfipravit
program, vybrat jednotlivé ucastniky apod. Organizatorim jednani je rovnéz
umoznéno sledovat materidly v piipraveé a piipad¢ potieby urgovat ob¢h doku-
mentul.

Rid'te prabéh jednani

Po zahijeni jednani je mozné oznalit relevantni materidly dle stavu vyfizeni
(schvaleno/neschvaleno/odlozeno/stazeno) . U kazdého bodu lze evidovat zaznam
o hlasovani a vysledku (pfijeti, nepfijeti). Po ukonéeni (pferuseni) jednani jsou
vzeslym usnesenim piid€lena ¢isla usneseni (format lze nastavit dle pozadavki
organizace).

V prubéhu jednani lze k jednotlivym bodim i k jednani jako celku potfizovat za-
pis, ktery bude soucasti tiskové sestavy.

Vytvarejte a plinte ukoly

U kazdého materialu lze vytvorit jeden ¢i vice tkolu a ty ptidélit odpovédnym
osobam. Po schvaleni materialu a ukonéeni jednani jsou tkoly automaticky dis-
tribuovany a povéreni uzivatelé mohou kontrolovat stav jejich plnéni.

Integrace s dalSimi informacnimi systémy

Systém disponuje rozhranim pro automatizovanou publikaci usneseni a zapist do
jinych systému. Organizatoram tak staci oznacit dokumenty jako schvalené pro
publikaci a ty se mohou automaticky zvefejnit v jiném systému, napf. na
webovych strankach.

Ptipraveno je rovnéz rozhrani pro automatizované zakladani dokumentti do systé-
mu spisové sluzby eSpis.
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