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1. Wstep

Wspoiczesnosé niesie ze sobg potrzebe zmiany dotychczasowego modelu admini-
stracji publicznej na taki, ktéry zaspokoilby potrzeby spoteczenstwa funkcjonujacego w
warunkach post¢pujacego procesu globalizacji. Dynamicznym zmianom spoleczno-go-
spodarczym towarzyszy wzrost zapotrzebowania na profesjonalizm funkcjonowania ad-
ministracji publicznej, czego konsekwencja staja si¢ intensywne przeobrazenia
systemoéw zarzadzania. Biurokratyczna racjonalno$é zostaje wypierana przez roznego
rodzaju innowacyjne standardy, systemy, techniki zarzadzania, pozwalajace efektyw-
nie, z zachowaniem odpowiedniego poziomu jakosci, wypetnia¢ zadania przynalezne
administracji publicznej. Oczekuje si¢ od niej bowiem m.in. usprawnienia pracy, przej-
rzystosci stosowanych procedur czy tez przygotowania wyczerpujacej i zrozumiatej in-
formacji wraz z szerokim do niej dostgpem. Realizacja tych zamierzefi wymaga zatem
adaptacji metod pracy administracji do obecnych uwarunkowan takze w zakresie zmian
technologicznych w tworzeniu, przetwarzaniu i dostarczaniu informacji, bgdacej istot-
nym elementem procesu decyzyjnego urzeczywistniajacego Swiadczenie ustug publicz-
nych o charakterze administracyjnym.

Celem niniejszego opracowania jest przyblizenie jednego z rozwigzan stosowanych
przez administracje publiczng, ktérego istota jest przede wszystkim usprawnienie jej
funkcjonowania. Elektroniczny System Obiegu Dokumentéw, bedacy przedmiotem po-
nizszych rozwazan, jest takze wyrazem zachodzacych w administracji przeobrazen jako-
$ciowych, orientacji na klienta oraz zwiekszenia dostepnosci do swiadczonych ustug
publicznych, w tym réwniez ustug administracyjnych.
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2. Administracja on-line

Nowe technologie w polaczeniu ze zmianami organizacyjnymi niewatpliwie moga
pomé6c administracji publicznej sprostaé¢ stawianym przed nig wyzwaniom. Nowy
ksztalt administracji publicznej powinien sprostac zatozeniom, iz jednym z obowiazkow
panstwa wobec obywatela jest stworzenie odpowiednich warunkéw do szybkiej, petnej,
rzetelnej wymiany informacji, przebiegajacej w trzech zasadniczych wariantach:

Wariant | — komunikacja administracji publicznej z obywatelami, organizacjami
itd., odbywajaca sie poprzez $wiadczenie ustug publicznych.

Wariant 2 — komunikacja pomiedzy organami i jednostkami administracji publicznej
zwiazana z realizacja zadan administracji, nie bedacych jednak ustugami publicznymi
(np. przygotowanie aktu normatywnego).

Wariant 3 —komunikacja pomiedzy obywatelami i organizacjami, nie zwiazana bez-
posrednio z dzialaniami administracji (np. zawieranie uméw handlowych na odlegtos¢)
[Wrota Polski... 2002, s.10].

Globalna presja na szybka informatyzacje administracji publicznej znalazta odzwiercied-
lenie w inicjatywie podjetej przez Komisje Europejska, pn. eEurope. Inicjatywa ta jest czg-
$cia Strategii lizbonskiej, ktora zaktada przeksztalcenie Unii Europejskiej do 2010 r. w naj-
bardziej konkurencyjna i dynamiczna gospodarke, oparta na wiedzy. Zapoczatkowana
w 2002 r. (eEurope 2002), kontynuowana jest obecnie jako program eEurope 2005, za-
ktadajacy, ze do konica 2005 r, Europa powinna dysponowa¢ ustugami publicznymi on-line
najnowszej generacji oraz dynamicznym $rodowiskiem dla e-biznesu [Plan dzialania...
2004, s. S]. W tym celu wyodrgbnionych zostato 20 zasadniczych ustug publicznych on-line,
gdzie 12 z nich adresowanych jest do obywateli, a 8 do przedsigbiorcow.

Tabela 1. Podstawowe ustugi on-line

QOdbiorcy ustug

osoby fizyczne _podmioty gospodarcze
Podatek od osab fizycznych ZUS
Posrednictwo pracy, ustugi urzedéw pracy Rejestracja dziatalno$ci gospodarczej
Ubezpieczenie spoteczne Podatek od 0séb prawnych
Dokumenty tozsamosci, w Llym paszporly i prawa jazdy Podatek VAT
Rejestracja pojazdu Dane statystyczne
Pozwolenia na budowg Deklaracje celne
Policja — obstuga zgloszen Zezwolenia i certyfikaty
Biblioteki publiczne Zamoéwienia publiczne
Akty stanu cywilnego (urodzenia, zawarcia zwiazku
matzenskiego, zgonu)
Rekrutacja na studia
Zmiana adresu, zameldowania
Stuzba zdrowia (interaktywna podstawowa porada lekarska,
uméwienie na wizytg itd.)

Zrédto: [eEurope. .. 2000].
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W Polsce poziom rozwoju tego typu ustug, pomimo odnotowanego wzrostu z 19%
w 2002 r. do 35% w 2004 r., jest w poréwnaniu z innymi krajami Unii Europejskiej nadal
bardzo niski (przy 66% w krajach europejskich). Jedynie 2% wymienionych ustug jest
w petni dostepnych droga internetowa. W odniesieniu do ustug §wiadczonych dla oby-
wateli stan ten ksztaltuje sie w granicach 31%, gdzie najwyzszym wskaZnikiem rozwoju
charakteryzuja si¢ takie ustugi, jak: rejestracja na wyzsze uczelnie (52%), podatek do-
chodowy od o0sdb fizycznych (49%) oraz akty stanu cywilnego (39%). Z kolei najniz-
szym poziomem rozwoju odznaczaja si¢ ustugi z zakresu stuzby zdrowia (11%), w
pozostalych za$ ustugach wynosi on od 25% ($wiadczenia spofeczne i wydawanie po-
zwolen na budowy) do 34% (biblioteki). Zdecydowanie wigksza jest dostepnosc e-ustug
kierowanych do 0s6b prawnych (43%). Wysoki poziom rozwoju ustug dla tej grupy od-
biorcéw w przewazajgcej mierze jest zastuga ustug w zakresie obowiazkowych ubezpie-
czen spotecznych (75%), prezentacji danych statystycznych (70%) oraz podatku VAT
(49%). Wciaz niedostatecznie rozwinigte sa ustugi w zakresie zamoéwien publicznych,
zezwolen i certyfikatow czy tez rejestracji dzialalnosci gospodarczej (ok. 25%)'.

Tabela 2. Odsetek starostw powiatowych, urzedéw miast na prawach powiatu, gmin miejskich, miejsko-wiej-
skich oraz wiejskich dostarczajacych ustugi on-line dla obywateli oraz przedsi¢gbiorcow/instytucji

Wybrane ustugi Odsetek urzedéw udostepniajacych ustugi on-line
dla obywateli dla przedsigbiorcow/instytucji

Podstawowe informacje o urzg¢dzie 11,7 5,5
Formularze, wnioski 8,7 5,3
Ogloszenia przetargow 4,5 2,1
BIP 1,5 0,8
Wyrabianie dokumentéw 1,3

Wydawanie zezwolen 0,8 L1
Uiszczanie oplat 0,6 0,7
Interaktywne wypetnianie formularzy 0,1 0,1
Mozliwosé pisania podan w sprawach 0,1

Sktadanie skarg i zazalen 0,1

Wszelkiego rodzaju zaswiadczenia 0,1

Sktadanie zamowien publicznych 0,2

Zrédto: [Stopien informatyzacji... 2004, s. 129-131].

Ocenia sie, ze ponad 66% urzedow realizujacych najwigkszy pakiet administracyjnych
ustug publicznych, tj. starostwa powiatowe, urzedy miast na prawach powiatu, gmin miej-
skich, miejsko-wiejskich oraz wiejskich, nie wiadczy zadnych ustug przez Internet’. Najwiek-
szy odsetek sposrod wymienionych urz¢déw udostepnia na swoich stronach intemetowych
jedynie podstawowe informacje na temat funkcjonowania urzgdu czy tez zalatwienia spraw

'Wedtug badan przeprowadzanych przez Ministerstwo Nauki i Informatyzacji wraz z firma CapGemini
w zakresie internetyzacji administracji publicznej [Plan dziatania... 2004, s. 14-15]).

?Na podstawie wynikow uzyskanych z 1497 sposrod wymienionego rodzaju urzgdow, objgtych badaniem
dotyczacym identyfikacji stopnia ich informatyzacji [Stopieni informatyzacji... 2004, s. 129].
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(tab. 2). W dalszej kolejnosci znalazly sie ustugi dotyczace: mozliwosci pobrania formularzy i
whioskdow, ogloszenia o przetargach, wydawania zezwolen (np. na sprzedaz alkoholu, wycie-
cie drzew), wyrabiania dokumentow (paszporty, dowody osobiste, prawa jazdy).

3. Elektroniczny System Obiegu Dokumentéw

Swiadczenie oméwionych powyzej ustug opiera sie przede wszystkim na szybkim
dost¢pie do zawsze aktualnych dokumentdw i informacji niezbednych do podjecia sto-
sownych decyzji. Narzedziem wspomagajacym ten proces pod wzgledem zaréwno efek-
tywnosci, terminowosci wykonania zadania, jak i jego jako$ci jest Elektroniczny System
Obiegu Dokumentéw (e-SOD). Podstawowym celem tego systemu, obok przygotowa-
nia urzgdu do funkcjonowania w §rodowisku spoteczenistwa informacyjnego, jest za-
pewnienie warunkéw pozwalajacych w szczegolnosci na:

— catkowita informatyzacje obiegu dokumentéw,

— budowe mechanizméw komunikacji wewnetrznej,

— sprawniejsza komunikacj¢ pomiedzy partnerami instytucjonalnymi poprzez stwo-
rzenie odpowiednich kanaléw wymiany informacji w postaci elektronicznej,

— usprawnienie obstugi poprzez skrdcenie czasu zatatwiania spraw prowadzonych we
wszystkich objetych systemem komoérkach organizacyjnych,

— uproszczenie procedur podejmowania decyzji, gtéwnie odnoszacych si¢ do spraw

o charakterze spoteczno-gospodarczym (zmniejszenie ,,czasochtonnosci” decyzji),
— monitorowanie pracy urzednikdw zaangazowanych w proces obstugi danej sprawy.

Ponadto pozwala on na podniesienie standardu srodowiska pracy urzednikéw (elimina-
cja tradycyjnej papierowej wersji dokumentéw, odejscie od tradycyjnego sposobu przecho-
wywania dokumentéw, biezace komputerowe zarzadzanie sprawami itd.), ograniczenie
kosztéw dziatania urzgdu, wsparcie systemu zarzadzania jako$cia, a takze na wzmocnienie
pozytywnego wizerunku urzedu jako miejsca przyjaznego dla interesanta. Szeroki zakres
zastosowania e-SOD stwarza zatem warunki do kompleksowego zarzgdzania takimi obsza-
rami, jak: dokumenty (korespondencja), sprawy, proces realizacji zadan, archiwizacja da-
nych oraz monitoring wszystkich inicjowanych proceséow w danym urzedzie.

Konstrukcja systemu odpowiada czterem najwazniejszym czynnikom obiegu doku-
mentéw w postaci: personelu (pracownicy), informacji, kanatéw przeplywu informacji i
decyzji (czynnosci). Najwazniejszymi i najbardziej rozbudowanymi modutami systemu
sa umownie nazwane: , Korespondencja” i ,,Sprawy” [Opis programu... 2005]. Pierw-
szy z nich odpowiedzialny za definiowanie i zarzadzanie korespondencja przychodzaca i
wychodzaca zaktada m.in. wprowadzenie korespondencji do systemu, jej rejestracje
oraz przekazanie do merytorycznej komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za realiza-
cj¢. Obejmuje on takze wszystkie czynnos¢ zwigzane z ,,wyjsciem” pisma do wiasciwe-
go adresata, a takze kontrolg stanu realizacji danych zadan i ich archiwizacj¢. Drugi ze
wspomnianych modutéw obejmuje zasadnicza czes¢ pracy urzedu, a mianowicie: zdefi-
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niowanie i zarzadzanie sprawami wnoszonymi przez wnioskodawcg (interesanta) i na-
stepnie ich realizacje przez stosowne komoérki organizacyjne do wydania decyzji
wiacznie. Pozostate moduty omawianego systemu, tj. ,,Wydruki”, ,,Administracja” lub
tez ,,Konfiguracja”, petnia funkcje uzupetniajaca. Efektem ich uruchomienia sa chocby
roznorodne raporty koficowe, bazy danych, wzory pism itd. Wszystkie elementy anali-
zowanego programu e-SOD z wyszczegdlnieniem poszczegdlnych ich czgsci skiado-
wych przedstawia tabela 3.

Tabela 3. Podstawowe moduly €-SOD i ich zakres

Modut Opis
1. Korespondencja |Definiowanie i zarzadzanie korespondencja przychodzaca i wychodzacy
Przychodzaca:
e wprowadzenie do systemu korespondencji, wnioskow, pism
o dckretacja korespondencji, wnioskow, pism
e rejestracja korespondencji, wnioskow, pism, kiore beda przechowywane w odpowiednich reje-
strach (np. skargi, szkolenia, oferty itp.)
o zatwierdzenie realizacji sprawy
® archiwizacja
Wychodzaca:
® rejestracja nowego pisma — rejestracja tresci pisma, adresata, daty, sygnatury
® akceptacja pisma wysylanego do innych komorek organizacyjnych, zaangazowanych w realiza-
cje danej sprawy
e wysylanie pisma
Pisma w wydziale:
® kontrola stanu realizacji korespondencji w komorce organizacyjnej uprawnionej do realizacji
sprawy
Archiwum:
® przygotowanie korespondencji, pism, wnioskow do archiwizacji
2. Sprawy Definiowanie i zarzadzanie sprawami zgloszonymi do urzgdu przez wnioskodawcg-inleresanta

Wprowadzenie:
e wprowadzenie nowych spraw do systemu
® rejestracja pisma

® uzupelnienie sprawy — w przypadku zarejeslrowania sprawy jako warunkowa dostarczenie bra-
kujacych dokumentow lub ich czgsci
Przekazanie:

® polwierdzenie przyj¢cia sprawy
e dekretacja — nadanie sygnatury, okreslenie osoby prowadzacej i odpowiedzialnej za wydanie de-
cyzji
Zalatwienie:
e realizacja i kontrola stanu realizacji sprawy
Monitoring:
® monilrowanie stanu realizacji danej sprawy
® tworzenie spisu spraw

o drukowanie listy spraw prowadzonych w danych komorkach organizacyjnych
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Archiwum:
® przenoszenie spraw ostatecznie zalatwionych do archiwum

® podglad spraw w archiwum

3. Wydruki Mody fikacja, dodawanie, usuwanie zrodel danych, edycja wygladu i tresci wydrukow
Raporty:

e (worzenie raportow w postaci plikow html wraz z polami, do kiérych beda wpisywane kolejne
rekordy ze zbioru danych zdefiniowanych

® (worzenie raportow w trybie graficznym

® tworzenie raportu w trybie tekstowym

o przechowywanie raportow w bazie danych

Wzory pism:

e dodawanie, usuwanie, edytowanic wzoréw stosowanych pism
Schematy:

o projektowanie zbioru danych, kiore moga by¢ popierane przez uzytkownika z bazy danych

4. Administracja Zarzadzanie konfiguracja programu oraz usprawnieniami uzytkownikéw

5. Konliguracja Definiowanie wzoru sygnatury ak! stosowanych w danym urz¢dzie

Zrédto: [Opis programu. .. 2005].

Nieodzownym elementem wdrozenia e-SOD jest petna identyfikacja proceséw za-
chodzacych w urzedzie, stosowanych procedur, typoéw i rodzajow katalogéw, dokumen-
téw wytwarzanych w wyniku dziatalnosci prowadzonej, przez organy wiadzy publicznej.
Kwestie te bowiem odpowiadaja specyfice pracy urzedu jako instytucji publicznej,
petniacej przede wszystkim funkcje stuzebng w stosunku do odbiorcéw swoich ustug, Po-
mimo silnego oddziatywania rynku i absorpcji przez administracje publiczng wiasciwych
mu rozwiazan, urzedy nadal pozostaja instytucjami zbiurokratyzowanymi, o statych
sztywnych formach organizacyjnych, ktorych funkcjonowanie opiera si¢ na zasadzie hie-
rarchicznego podziatu wiadzy. W wielu obszarach dzialania urzedu proces decyzyjny
przebiega zgodnie ze scisle okreslonymi procedurami formalnoprawnymi, co si¢ z tym
wiaze —dokumentacja potrzebna do jego rozpoczgcia, a takze powstala w trakcie jego pro-
wadzenia przechodzi praktycznie za kazdym razem te same etapy. Funkcja podejmowa-
nia decyzji bowiem odpowiada hierarchii wladzy w urzedzie, co wynika z przyjetego
podzialu czynnos$ci. A zatem zasadniczy ciezar urzeczywistnienia konkretnej ,,sprawy do
zalatwienia” (nadanie wlasciwe) sygnatury, realizacja, monitoring oraz przekazanie decy-
zji wnioskodawcy i/lub innym komérkom organizacyjnym wlaczonym w dany proces)
spoczywa na pracownikach tzw. poziomu operatywnego (poziom poszczegdlnych stano-
wisk pracy). Dekretacja, czyli wskazanie komérek, os6b odpowiedzialnych za wykonanie
zadania, lezy zazwyczaj w gestii personelu nieoperatywnego, tj. nadzorczego i kierowni-
czego [Kalisiak-Medelska 2004, s. 319]. Stad tez obszary te najlepiej nadaja sie na
wdrozenie w ich ramach programu elektronicznego obiegu dokumentéw”.

*Na przyktad w Urzedzie Miasta we Wioclawku system ten wprowadzono we wszystkich wydzialach
obslugujacych duza liczbg rutynowych spraw np. zwiazanych z geodezja i kartografia, urbanistyka, architek-
tura, dziatalnoscia gospodarcza itd. [Wstepna koncepcja... 2003, s. 31].



414

System elektronicznego obiegu dokumentdéw jest rozwigzaniem zapewniajacym
cato$ciowa obsfuge interesanta. Wyeliminowane zostaty zb¢dne czynnosci identyfikowane
przede wszystkim po jego stronie (nie musi on w celu zalatwienia sprawy kierowac si¢ do
kolejnych komorek organizacyjnych). W wielu przypadkach obecno$¢ wnioskodawcy moze
by¢ wymagana jedynie w momencie odbioru dokumentu koncowego (zezwolenia, decyzji,
opinii itd.). Umozliwia to mianowicie obstuga przez system takze dokumentéw w postaci
papierowej, nadestanych np. faksem, poczta (przed wprowadzeniem do e-SOD s3 one ska-
nowane, podobnie jak te ,tradycyjnie” zlozone w BOK, kancelarii). Niewatpliwa takze za-
leta, zaréwno dla ustugodawcy, jak i dla ustugobiorcy jest przejrzysto$¢ systemu, pozwalajaca
na state monitorowanie przepltywu dokumentow, a w razie potrzeby — reagowanie na poja-
wiajace si¢ zaklocenia, takie jak chocby brak dodatkowych dokumentdéw, niezbednych do
podjecia ostatecznej decyzji w sprawie. Paradoksalnie takze dla samych urzednikow (gldwnie
ze szczebla operatywnego) staje si¢ jasne, jak podejmowane sa decyzje i czy istnieje zwiazek
pomigdzy ich czynnosciami a dziataniami innych komoérek organizacyjnych.

Sekrelariat
-

Koordynator
BIP

Whnioskodawca- ]

-interesant

[ Serwis internetowy BIP

4
\ 4 4)

[ Biuro Obstugi Klienta

A

Kierownik
komorki

Elektroniczny

System Obiegu
O Dokumentow
6

—

1 — pobranie przez wnioskodawce formularzy niezbgdnych do zalatwienia danej sprawy; 2 — zlozenie
wypetnionych formularzy oraz innych wymaganych dokumentéw w BOK urzedu; 3 — wprowadzenie
zeskanowanych formularzy, dokumentéw do e-SOD; 4 — Wymiana informacji, dokumentéw pomiedzy
syslemem a komoérka ,realizujacy”; S — realizacja sprawy przez odpowiednia komérke organizacyjna;
6 — wprowadzenie i biezace uaktualnianie informacji nt. post¢pu realizacji sprawy; 7,8 — mozliwosé¢
monitorowania przez wnioskodawce post¢pu realizacji sprawy badz tez powiadomienia go poczta
elektroniczng; 9 — odbidr gotowego dokumentu.

Rys. 1. Przyktadowy uproszczony wariant zalatwienia sprawy w urzedzie z wykorzystaniem e-SOD

Zrodto: [Skurzewska 2005, s. 52].
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4. Podsumowanie

Uzasadnieniem sensu istnienia i wdrazania przez urzedy publiczne nie tylko szcze-
bla samorzadowego, ale takze szczebla centralnego Elektronicznego Systemu Obiegu
Dokumentow sg wymierne korzysci, takie jak: racjonalnos¢ ,,Sciezki” obiegu dokumen-
tow, a w konsekwencji skrocenie czasu podejmowania decyzji, zapewnienie niezmien-
nej ilosci i jakosci dokumentdéw, powstajacych w wyniku podjecia sprawy, kontrola
wykonywania polecen stuzbowych, ograniczenie wydatkéw zwiazanych z funkcjono-
waniem administracji®, zwickszenie bezpieczenstwa przetwarzanych danych czy tez
wiarygodnosci dziatan urzedu. Bariera usprawnienia pracy urzedu za jego pomoca, w
wielu wypadkach bedaca nie do pokonania, szczegdlnie dla tych malych, jest nadal wy-
soki koszt zakupu potrzebnych urzadzei oraz wprowadzenia systemu w ,,zycie™. Jedy-
nie niecate 9% urzedéw miast na prawach powiatu, gmin miejskich, miejsko-wiejskich,
wiejskich i starostw powiatowych korzysta z elektronicznego systemu obiegu dokumen-
tow. Natomiast zamiar jego zastosowania zadeklarowato blisko 85% urzedéw (pozo-
stala cze$é nie wyrazila takiej checi). Wigkszos¢ z nich planuje zakonczy¢ prace
zwiazane z uruchomieniem e-SOD do konica 2005 r. (49,3%). Okoto 35% za$ nie prze-
widuje rozpoczecia pracy z systemem przed koncem 2006 r. [Stopien informatyzacji...
2004, s. 107-109]. Aspekt finansowy jednak nie jest jedyng przeszkoda w rozwoju kon-
cepcji e-urzedu; to takze brak wspélnych standardéw wymiany dokumentéw (niejedno-
krotnie komorki organizacyjne w urzedzie majg swoje odrgbne metody uzgodnien i
wymiany dokumentéw), niski poziom $wiadomosci zaréwno interesantéw, jak i
urzednikow w zakresie istnienia nowoczesnych technologii informacyjnych i ich zasto-
sowania czy tez obawa przed brakiem bezpieczenstwa przesytanych informacji.
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ELECTRONIC DOCUMENT MANAGEMENT AS SUPPORT FOR PROCESS
OF DECISION-MAKING IN PUBLIC SECTOR

Summary

This article describes selected problems connected with the modernization of public administration. It fo-
cuses on technologic changes occuring in the process of supplying data. Presently, it is standard to provide pub-
lic services with the help of advanced information technology. Electronic Dokument Management is the
instrument which supports this process in many areas such as efficiency or quality. Although it has many ad-
vantages its high cost very often prevents local authorities from implementing it. It concerns especially small
cities and their governments.
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