SAFE

KLICOVE VLASTNOSTI

m Sprava jednani oficialnich
organu v elektronické
formé.

m Zapojeni organizacni
struktury instituce do
agendy.

® Tvorba materiald, jednani
a jejich Sablon.

m Rizena distribuce a obéh
dokument( a ukold v ramci
organizace.

m Dil¢i schvalovani materiall
pred jejich zafazenim
na jednani.

® RozloZeni ¢innosti do roli.

m Evidence vlastniho prabéhu
jednani.

m Tvorba tiskovych sestav
vysledku jednani a zapisu.

m Ukoly a z jednani.

m Moznost integrace

s feSenim pro spravu smluv
a verejnych zakazek.

SAFE / Evidence jednani

Evidence jednani

Postradate podpuarny systém pro fizeni jednani
a souvisejici agendy oficialnich organa?

Moderni reSeni pro statni spravu

Reseni je uréeno pro fizeni jednani oficialnich orgénii a pomiize vam optima-
lizovat slozité administrativni procesy. Umozni vam s predstihem pfipravit mate-
ridly a dalsi podklady pro jednani a fidit jeho piipravu a pribéh. Po ukonceni
jednani je zajisténa automaticka distribuce pfidélenych tikold. Odpovédni uziva-
telé je pak mohou kontrolovat.

Agenda je pripravena integraci s feSenim pro spravu smluv a vetejnych zakazek.

Zapojte vasi organizaéni strukturu

Prostfednictvim adresare kontaktti mtizete do agendy zapojit organizacni struktu-
ru ufadu nebo také externi subjekty, které se ucastni jednani nebo piipravy mate-
rialt.

Rozdélte ¢innosti mezi uzivatele

Zpracovani agendy miZzete rozlozit mezi zaméstnance ufadu pomoci tzv. roli.
Kazdy zaméstnanec bude mit v ramci piislusného typu jednani presné stanoven
vysek ¢innosti a odpovédnosti — tvirce, zpracovatel a predkladatel materialu, za-
pisovatel, pfedsedajici apod.
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Vytvarejte materialy pro jednani

Materialy pro jednani mohou vytvéret uzivatelé zatazeni do pfislusné role. U kaz-
dého materialu muZete vybrat zpracovatele a piedkladatele, evidovat informace
o jeho projednani zajmovou skupinou ¢i komisi, vlastni polozky k projednani,
ukoly ¢i jednani, na kterém bude material projednan.

U kazdého materialu lze vytvaret n¢kolik variant, které¢ se mohou lisit predkla-
danym obsahem. Na jednani je poté vybrana jedna z variant.

Pouzivejte Sablony materiali a jednani

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.

Podobn¢ muzete pro jednotlivé typy jednani vytvorit Sablonu materidlu, ktera ob-
sahuje napf. pevné stanoveného zpracovatele, piedkladatele ¢i polozky
k projednani.

Sprava dokumentt a workflow pro firmy a organizace SAF E
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HLAVNi PRiINOSY

m Efektivni sprava a fizeni
rozsahlé administrativni
agendy.

m Jednoducha organizace
pravidelnych jednani.

m Rychla a cilena distribuce
informaci odpovédnym
osobam

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

m Uspora éasu a nakladu.

m Zjednoduseni

administrativnich procesu.
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Schvalujte materialy

Pied zafazenim na jednani mtze material prochdzet dil¢im schvalenim uzivateli
v rolich zpracovatel a pfedkladatel. Tém je predan tvircem. Protoze materidl obi-
ha po organizaci pouze virtualné, nedochézi k jeho ztraté, zpozdénému piedani, ¢i
odeslani na nespravny utvar.

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

Zajist'ujte pripravu jednani

Pfipravou jedndni lze povéfit samostatny organiza¢ni usek. Jeho pracovnici
mohou vytvorfit jednani nebo jeho vzor, zafadit navrzené materialy na jednani
a pripravit program, vybrat jednotlivé ti€astniky apod.

Rid'te prabéh jednani

Po zahajeni jednani mizete projednat materialy a jejich varianty. U kazdého bodu
Ize evidovat zaznam o hlasovani a vysledku (pfijeti, nepfijeti). Projednané body
muzete jednotlivé nebo hromadné ovéfit.

V prubéchu jednani lze k jednotlivym bodlim i k jednani jako celku pofizovat za-
pis, ktery bude soucasti tiskové sestavy.

Jednani muzete kdykoliv pferusit a poté opét obnovit. Po ukonceni a ovéteni
jednani vznikd verejna a nevetejna verze dokumentu.

Vytvarejte a plinte ukoly

U kazdého materialu lze vytvofit jeden ¢i vice ukold a ty pridélit odpovédnym
osobam. Po schvaleni materidlu a ukonceni jednani jsou ukoly automaticky dis-
tribuovany a povéfeni uzivatelé mohou kontrolovat stav jejich plnéni.
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