S ‘ B I S SOLUTII INFORMATICE
pentru Administratia Publica
DOCMa nager face ordine in documentele dumneavoastra

Un mod simplu si eficient de gestiune documente

Intrarea in Uniunea Europeana a adus pentru Romania schimbari majore, inclusiv in institutii. Organizarea
unei structuri administrative compatibile cu UE este hotaratoare pentru accesul la programe de dezvoltare
si proiecte comune, pentru o integrare de succes!

Sunteti pregatit pentru a face fata acestor schimbari?

In sprijinul activitatilor tot mai complexe desfasurate la nivel institutional, SOBIS va pune la dispozitie
Sistemul integrat de Gestiune a Documentelor - DocManager - un instrument extrem de util in organizarea,
urmdrirea si securitatea documentelor din organizatie.

Ce este DocManager?

DocManager este o aplicatie software de gestionare a tuturor documentelor din cadrul institutiilor si a fost
dezvoltata in spiritul Legii 215/2001 a H.G. nr. 1006/2001, a H.G. 1007/2001 si, totodata, a ultimelor acte
normative in vigoare din Romania, conexe APL:

M 0O.G.27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor (Legea 233/2002)
M Legea 146/2002, privind taxele judiciare de timbru
M Legea 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public
(cu normele metodologice de aplicare din 7 februarie 2002)
M Legea 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica

Sistemul se adreseaza tuturor departamentelor, functionarilor din institutie, cuprinde documente de orice
tip pentru organizarea lor intr-un sistem flexibil si unitar, usor de urmarit si de gestionat de la inregistrare,
distributie si pana la arhivare.



Ce probleme rezolva DocManager?

REGISTRATURA

*Registrul de Intrare/Iesire
*Registrul de Petitii

eCereri Acces Informatii
Publice, adeverinte agricol

eFax, e-mail
*Rapoarte

SCANARE si

ARHIVARE

eScanarea manuala sau
automata

eGestiune Arhivare fizica
eArhivare electronica

HOTARARI si

DISPOZITII

*Registrul de Hotarari CL
*Registrul de Dispozitii
eGestiune mod indeplinire
eSarcini, mod indeplinire
ePublicare pe site

eLista de investitii

eProcedurile de achizitie
eDocumente justificative

*Gestiune contracte, facturi,
deconturi

DocManager

URBANISM

eCertificate de urbanism
eAutorizatii de construire
eAcorduri unice
Certificate de notare
eAvize, acorduri tehnice
eRegularizari, somatii

M Registratura electronica a tuturor actelor

AUTORIZATII
eAutorizatii functionare
eAutorizatii de taxi

eAutorizatii alimentatie
publica

eAutorizatii masini speciale

MAPA
JURISTULUI

*Registrul de Dosare/Cauze
eEvidenta citatii, termene
#Sentinte, prejudicii, actiuni
*Rapoarte

ADMINISTRATIV

*Organigrama personal
eAnunturi interne
eCalendar comunitar
eInformatii publice
eContacte externe

*Registrul de Audiente
eGestiune, programare
*Realizare si rezolutii

*Call Center/Dispecerat
*Rapoarte

M Circulatia actelor (cine, ce rezolutii a dat) in institutie, pe unde a circulat un act, borderouri de

descarcare acte, borderouri de expeditie, documente de rezolvat, etc.

M Intrari siiesiri: se tine evidenta acestora dupa tipuri de acte, provenientd, data, registrii

M Petitii: acest registru tine evidenta solutionarii petitiilor conf. 0.G. 27/2002

M Audiente: acest registru asigura gestiunea completa a activitatii de audiente cu publicul -
inscriere, programare, tipul audientei (fisa audientei), rezolutie si moduri de solutionare

M Cereri acces Informatii Publice conf. Legii 544/2001 cu formularele legale - evidenta raspunsuri-

lor la cerere, modul de solutionare



Cum functioneaza DocManager ?

Achizitia documentelor

M Metadate: se pot achizitiona documente cu ajutorul interfetei de la Relatii cu Publicul (Centre de
Informare pentru cetateni/ Registratura). Operatiile auxiliare: conexare, tiparire bon + cod bare,
stabilire securitate pe document, incadrarea in nomenclator arhiva, verificare checklist/to do,
inregistrare in registre separate

M Scanarea se poate realiza folosind multifunctionale cu Scan-to-Email de la centrul de Scanare.
Separarea automata a documentelor pe baza de coduri de bare. Folosind programele Office
(Word/Excel), documentele se pot salva/genera direct din acestea.

Workflow

M Interfata de proiectare rapida permite un flux serial si paralel. Borderourile de transfer acte si
confirmarile electronice sunt generate automat.

M Trimiterea/repartizarea/distributia/expedierea documentului
M Crearea documentelor cu sablon, cautare rapida/complexa la interfata de la Relatii cu Publicul
Arhivare

M Constituie DEPOZITUL de DOCUMENTE arhivate, are la baza etichetarea cu coduri de bare.
Gestioneaza intrdrile/iesirile din arhiva pe baza de borderouri si procese-verbale.

Integrarea cu alte aplicatii
M Este interfata de publicare informatii pe site Internet/Infochiosc

M Consuma si ofera Servicii Web pentru alte aplicatii - GIS, financiar-contabile - din organizatie

De ce DocManager?

M Folosim experienta acumulata in peste 40 implementari functionale de gestiune de documente
in organizatii din tara

M Usor de invatat si de folosit de catre utilizatori
M Suportul/asistenta sunt prompte prin interventia rapida si securizata direct pe serverul intranet

M Costuri reduse de intretinere



Referinte

M Primarii: Arad, Bistrita, Bucuresti-sect. 2 DVBL, Caransebes, Campina, Cisnadie, Craiova, Cugir,
Curtici, Darmanesti, Drobeta-Turnu Severin, Dumbraveni, Focsani, Giurgiu, lasi, Lipova, Ludus, Lugoj,
Medias, Oltenita, Pecica, Petrila, Pitesti, Ramnicu-Valcea, Reghin, Resita, Satu-Mare, Sibiu, Sighisoara,
Sinaia, Suceava, Targu-Jiu, Targu-Mures, Turda, Vulcan, Zaldu, s.a.

M Prefecturi: Alba, Bucuresti, Bistrita-Ndsaud, Buzau, Caras-Severin, Cluj, llifov, Galati, Giurgiu, Gorj,
Mures, Prahova, Salaj, Vaslui, Vrancea

# Consilii Judetene: Bistrita-Nasaud, Braila, Dolj, lasi, Satu-Mare, Salaj, Sibiu, Vaslui

M Administratie Publica Centrala: Agentia Nationala a Functionarilor Publici, Avocatul Poporului,
Oficiul Roman pentru Drepturile de Autor (ORDA)

Avantaje si beneficii DocManager

Ml Scurteaza perioada de procesare a documentelor prin acces electronic la baza comuna de
documente structurate si clasificate

# Instrument ideal pentru implementarea/mentinerea sistemului de management al calitatii ISO
9001/2001

M Mod standard si unitar de lucru cu documentele si usor de intretinut cu suport/asistenta prin
interventie rapid pe server

# Reduce cu 50% timpul pentru procesele de lucru cu documentele, deci si termenul de raspuns
la solicitari

M Reduce cu peste 95% timpul de raspuns la statisticile operative si consumul de hartie

# Eliminad mapele de corespondenta pe hartie si inregistrarea dubld a documentelor cu regim
special

# Reduce costurile de comunicare cu institutiile prin expediere electronica

Impl ‘ {instruire - 2.4 7 SOBIS Solutions
Servicii M Implementare siinstruire -2-4zile Calea DumbBravii 99A, 550399 - Sibiu
M Adaptarea aplicatiei la modificari legislative

. . . . Tel.: 0269-230.039, Fax: 0269-230.059
S‘ B I S M Suport local prin asistenti locali _—
M Suport hotline si prin internet : i oA
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