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STRESZCZENIE

Zaprezentowano komputerowy system zarzadzania dokumentami (PROTON) w przyktadowym
urzedzie miasta i gminy. W celu wytonienia usprawnien tego systemu zasiegnieto opinii
uzytkownikéw poprzez przeprowadzenie ankiety. Zebrane sugestie stanowig baze do dalszej
implementacji eksploatowanego PROTON-u, stuzacego do obstugi pism w uktadzie zgodnym
zwytycznymi Instrukgcji Kancelaryjnej. Przebieg prowadzenia dokumentacji prowadzony jest w formie
elektronicznej tzw. EZD, jak i papierowej, czeSciowo wspomagany technikg IT. Ponadto podano dane
terytorialne Gminy i scharakteryzowano inne systemy informatyczne pomocne w pracy wydziatow
opisywanego Urzedu. Monitorowanie przeptywu dokumentéw odbywa sie poprzez Biuro Obstugi
Klienta. W opracowaniu podkreslono konieczno$¢ nowelizacji dogodnosci stosowanego systemu
PROTON. Ponadto wskazano na obcigzenie finansowe jakie ponosi Urzad przy hybrydowym ftj.
elektronicznym lub tradycyjnym ewidencjonowaniu przebiegu spraw i archiwizacji dokumentacji.
Wyszczegoélnione korekty dajg podstawe do wiasciwej implementacji oprogramowania PROTON-u.
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Wstep

Przedstawiono sposéb zarzgdzania dokumentami w urzedzie administracji publicznej
na przyktadzie Urzedu Miasta i Gminy w Krapkowicach'. Zaprezentowano dziatanie
najpopularniejszegosystemudoobstugipism.Wskazanonaobecnypoziomuzytecznosci
tego programu. Rozwazono mozliwosci udoskonaleh i rozwinigeé elektronicznego
zarzgdzania dokumentami (EZD) o nazwie PROTON [1]. Strone internetowg (www.
nefeni.pl/produkt/system-ezd-proton/) inicjujacg informacje o tym systemie pokazano
na rysunku 1.

1 Opracowanie bazuje na wybranych i przystosowanych do publikacji fragmentach, wykonanej pod kierunkiem
autora, pracy licencjackiej: Kudas$ P., Rozpoznanie mozliwosci udoskonalenia przeptywu dokumentéw

(na przyktadzie Urzedu Miasta i Gminy w Krapkowicach), Akademia Nauk Stosowanych Wyzsza Szkota Zarzadza-
nia i Administracji w Opolu.
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Rys. 1. Fragment strony gtéwnej oferujgcej system EZD PROTON

W tym celu przeprowadzono badanie ankietowe wsrdd pracownikéw UMiG Krapkowice.
Badanie umozliwito zaproponowanie implementacji uzywanego systemu PROTON,
ktéry stuzy do obstugi pism i prowadzenia kancelarii. Uczestnicy ankiety mogli wyrazic
swoja opinie na temat dobrych i stabych cech programu PROTON oraz poda¢ kierunki
zmian, co pozwolito na przedstawienie zakresu usprawnien wymienionego systemu.
Do opisu programu PROTON wykorzystano platforme NEFENI - Baza Wiedzy, ktéra jest
jego integralng czescia.

2. Rozpoznanie bibliograficzne obiegu i elektronicznego zarzadzania dokumentami

Usprawnienie proceséw, a przede wszystkim ich przyspieszenie, zwigzane z tokiem
zatatwiania réznych spraw w instytucjach publicznych, jest obecnie wymogiem ocze-
kiwanym przez liczne grono spoteczenstwa. Nauczeni szybkiej i tatwej komunikacji,
dzieki sieci globalnej Internet, a w szczegdélnosci juz teraz wdrazanej sztucznej
inteligencji, zwtaszcza mtode pokolenie oczekuje réwniez dogodniejszej realizacji ich
spraw przez r6zne organa administracji publicznej. Trzeba tu wymieni¢ miedzy innymi
podmioty struktury terytorialnej takie jak gminy, powiaty oraz wojewédztwa.

Jest to problematyka jeszcze nowa, totez publikacje zwarte - ksigzkowe na daja
odpowiedzi na oczekiwania w zakresie innowacyjnosci rozwigzan w sferze
dokumentacyjnej. Nadzieja w tym wzgledzie sg artykuty na biezgco publikowane
w réznych formach produktéw internetowych. Z tego wzgledu przystepujac do tematu
przegladu bibliograficznego od razu skierowano swoje spojrzenie na artykuty wydane
w formie elektronicznej. Niniejszy materiat nalezy traktowac jako skromny rekonesans
po tego typu pracach. W szczegélnosci rozpatrzono pozycje udostepnione internetowo
po podaniu na platformie Onet frazy ,Usprawnienie obiegu dokumentéw w admini-
stracji publicznej”. Spotykamy tu niezbyt duzo zréznicowanych podejs¢ do tego
aspektu, przy czym na uwage zastuguje rozréznienie pojecia obiegu dokumentow
i elektronicznego zarzadzania dokumentami, ktére prowadzi do czesciowej
automatyzacji operacji kancelaryjnych i integracji miedzy réznymi aplikacjami
wspierajacymi prace wydziatéw danej jednostki terytorialnej.
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Aby nie wchodzi¢ w polemike co do jakosci publikowanych artykutéw, w tym
rozdziale zaprezentowano kilka wybranych publikacji z Internetu, a osad ich wartosci
merytorycznej pozostawia sie Czytelnikowi. Stanowi to rodzaj pomostu do dalszych
czesci tego opracowania, gdzie uwage skupiono na elektronicznym wspomaganiu
przede wszystkim przebiegu zatatwiania spraw obywateli i podmiotéw gospodarczych,
tworzac przewaznie plik zeskanowanych pism i dokumentow.

Zastosowanie techniki IT w urzedach administracji publicznej wcigz jeszcze jest
LhieSmiate”, bowiem wystepuje system tradycyjnych teczek, a tylko niektére skany
dokumentéw, zestawienia, raporty sg w formie elektronicznej. Idzie w tym wzgledzie
jednak przyspieszenie wywotane miedzy innymi aktami Ministerstwa Spraw
Wewnetrznych i Administracji. Po tym nawigzaniu powr6¢my do wspomnianego
przegladu bibliograficznego.

Uwage nasza przykuwa artykut dotyczacy elektronicznego zarzgdzania dokumentami
+Jak wdrozy¢ system Comarch EZD w urzedzie?” opracowany przez firme softwarowg
Comarch. Fragment strony internetowej z oferta poradnika w dwéch czesciach
pokazano na rysunku 2.

Zrédto: [2].
Rys. 2. Dostep do poradnika ,Jak wdrozy¢ system EZD w urzedzie”

A teraz publikacja dotyczaca elektronicznego obiegu dokumentéw, a przede wszystkim
faktury ,EOD, a obowigzkowa e-faktura od 2026 roku” [3]. Ministerstwo Finanséw
zapowiedziato, ze wraz z poczatkiem 2026 roku korzystanie z Krajowego Systemu
e-Faktur bedzie obowigzkowe - od 1 lutego 2026 r. dla przedsiebiorcéw, ktérych wartos¢
sprzedazy (wraz z kwotg podatku) przekroczyta w 2025 r. 200 min zt, a od 1 kwietnia
2026 r. dla pozostatych przedsiebiorcow.
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Blizsze informacje zwigzane z utatwieniem pracy z dokumentami spotykamy w artykule
~tatwiejsza praca z Elektronicznym Obiegiem Dokumentéw” [4]. Czytamy tam, ze dzieki
EOD:
+ zarejestrujesz kazde pismo przychodzgce i wychodzace (w postaci papierowej
i elektronicznej);
+ zeskanujesz wiele dokumentéw jednoczesnie;
« zaméwisz kuriera Poczty Polskiej i bedziesz mie¢ wglad do statusu i listu
przewozowego nadanej przesytki (e-Nadawca);
+ stworzysz rejestr wszystkich dokumentéw, ktéry mozesz sortowac¢ wg zadanych
kryteriow;
* nie zapomnisz o terminach okreslonych w dokumencie - system powiadomi cie
o terminie z wyprzedzeniem;
+ zaprojektujesz wiasne wydruki i wiasne szablony powiadomier;
+ zarejestrujesz fakture, w kazdym jezyku i walucie, rowniez te otrzymang e-mailem;
+ otrzymasz jeszcze wiecej funkcjonalnosci.

Aplikacje komputerowe dotyczace ewidencjonowania obiegu dokumentéw, w tym
w administracji publicznej, okresla sie potocznie jako ,workflow". Temat ten jest
podjety w artykule ,Workflow - narzedzie do obiegu dokumentacji” [5]. System
workflow to narzedzie do automatyzacji proceséw biznesowych. Pozwala zabezpieczy¢
oraz usprawnic¢ przeptyw pracy i obieg dokumentéw w firmie i nie tylko. To takze
kompleksowe rozwigzanie, ktére umozliwi podniesienie poziomu wydajnosci realizacji
codziennych operacji. Wdrozenie systemu workflow to rowniez redukcja kosztéw oraz
zapewnienie bezpieczenstwa pracy i danych przetwarzanych w systemie.

Tematowi EOD poswiecona jest takze publikacja ,Elektroniczny obieg dokumentéw
- EOD” [6]. Innowacyjny obieg dokumentéw w petni wykorzystuje potencjat integracji
z urzadzeniami biurowymi. Rozwigzanie Baseline™ automatyzuje prace sekretariatu
poprzez integracje z platforma KSeF. Skrét ten oznacza Krajowy System e-Faktur,
ktory jest platformg rzgdowa stuzgcag do wymiany dokumentéw finansowych (faktur)
pomiedzy przedsiebiorcami. Platforma funkcjonuje fakultatywnie od 2021 roku, aby sta¢
sie narzedziem obligatoryjnym w niedalekiej przysztosci. Wszyscy przedsiebiorcy, beda
zmuszeni do korzystania z KSeF, zaréwno pod katem pobierania faktur kosztowych,
jak i zasilania KSeF fakturami sprzedazowymi. Celem jest zastgpienie wymiany faktur
papierowych i elektronicznych na rzecz faktur ustrukturyzowanych.

Przyblizeniem zagadnienia obiegu dokumentéw jest artykut ,Obieg dokumentéw
w urzedzie - jak to dziata?" [7].

Praca w urzedzie, poczynajgc od urzedu miasta czy gminy, a kohczac na urzedach
centralnych typu urzad skarbowy opiera sie na przetwarzaniu dokumentéw.
Moga to by¢ dokumenty zwigzane z merytoryczng funkcjg urzedu jak i dokumenty
wewnetrzne, stuzgce do zarzgdzania samg instytucja. Przepisy prawne umozliwiajg
przechowywanie w formie elektronicznej coraz szerszy zakres dokumentéw,
a przyktadem sg elektroniczne faktury, ksiegi rachunkowe oraz dokumenty kadrowe
oraz pisma wewnetrzne. Istotnym aktem regulujgcym w tym zakresie dla pracy urzedu
jest rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej. Ten
zbiér przepisow okresla, jak musiwygladac przetwarzanie dokumentdw elektronicznych
w urzedzie.
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Podobny co do tytutu artykut ,Obieg dokumentacji w urzedzie” wystepuje pod
linkiem: www.samorzad.infor.pl/temat_dnia/570770,0bieg-dokumentacji-w-urzedzie.
html [8]. W tym opracowaniu czytamy ,Przez urzedy gmin, powiatow i wojewodztw
przeptywa duza liczba zaréwno informacji dotyczacych organu administracji, jak
i petentdéw zatatwiajgcych w urzedach réznego rodzaju sprawy. Sprawne wydawanie
decyzji i postanowien w indywidualnych sprawach obywateli zalezy w duzej mierze
od organizacji pracy urzedu, a szczeg6lnie od wiasciwego obiegu dokumentéw. Dobra
organizacja wewnetrznego obiegu pism jest wazna dla zapewnienia wiasciwego
i szybkiego zatatwienia sprawy, co Swiadczy o sprawnym funkcjonowaniu urzedu. Aby
proces ten mogt przebiegac szybko i sprawnie, konieczne jest ustalenie zasad obiegu
dokumentéw w urzedzie”.

Rozne jednostki struktury terytorialnej zamieszczajg swoje wytyczne dotyczace
obstugi dokumentédw w urzedzie na tamach Internetu. Z tego wzgledu dla przyktadu
zamieszczono tu ,Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 377/2012 Burmistrza Miasta
Tarnowskie Géry z dnia 03.09.2012 r. Zasady obiegu korespondencji w Urzedzie Miejskim
w Tarnowskich Gérach w systemie tradycyjnym z wykorzystaniem Elektronicznego Obiegu
Dokumentéw” [9]. W tym zatgczniku wystepuje szczegdtowy sposéb postepowania
z dokumentami, przytoczmy zatem fragment nas interesujacy ,Elektroniczny Obieg
Dokumentéw w Urzedzie Miejskim Tarnowskie Géry umozliwia sktadanie spraw
w wersji elektronicznej oraz tradycyjnej. Z Elektronicznym Obiegiem Dokumentéw
wspotpracuje Portal ustug on-line oraz ePUAP. Portal ustug online umozliwia sktadanie
spraw w wers;ji elektronicznej z wykorzystaniem kwalifikowanego podpisu cyfrowego
oraz z wykorzystaniem Profilu zaufanego ePUAP. Informacja o stanie rozpatrywanych
spraw jest przekazywana do Portalu ustug on-line".

Akty wewnetrzne poszczegélnych urzeddw, w tym administracji panstwowej
bazujg na ,Zarzadzeniu Nr 19 Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia
12 sierpnia 2003 r. w sprawie instrukgcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego
wykazu akt Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji” [10]. Wprowadza
ono ,Instrukcje kancelaryjng” oraz “Jednolity rzeczowy wykaz akt” z zaleceniem:
»,Organy i jednostki organizacyjne podlegte lub nadzorowane przez Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji przystosuja instrukcje kancelaryjng i jednolity rzeczowy
wykaz akt Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji do potrzeb witasnych
i podporzadkowanych sobie jednostek organizacyjnych”.

Bedac przy instrukcji kancelaryjnej zobaczmy jak definiowana jest ona w encyklopedii
internetowej Wikipedia [11]. Instrukcja kancelaryjna to zbior zasad i przepisow
ustalajgcych sposéb postepowania zdokumentem, ktéry wptywa do urzedu lub jednostki
organizacyjnej przedsiebiorstwa. Normatyw ten okresla przede wszystkim system
kancelaryjny obowigzujacy dla danego urzedu czy przedsiebiorstwa w zakresie obiegu
dokumentéw (pism), sposobu rejestracjispraw, sposobu zatatwiania spraw, postepowania
z dokumentacjg spraw zakonczonych (ich archiwizacji). Instrukcja kancelaryjna okresla
tez wzory formularzy i stempli uzywanych w danej jednostce organizacyjnej. Wszystkie
panstwowe i samorzgdowe jednostki organizacyjne wytwarzajgce materiaty archiwalne
majg obowigzek posiadania i stosowania instrukgji kancelaryjnej.

Kazdego dnia do urzedéw wptywajg tysigce dokumentédw i to zaréwno w wers;ji
papierowej, jakielektronicznej. Wystepuje pytanie,Jak odnalez¢ siewtym nattoku spraw
i nie przekroczy¢ wyznaczonych terminéw?". Z propozycjg pieciu krokéw postepowania
we wdrozeniu systemu obiegu dokumentow elektronicznych spotykamy sie na
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blogu wymienionym w bibliografii [12] jak artykut ,Elektroniczny obieg dokumentéw
w urzedzie - 5 krokéw do wdrozenia”. | tu z pomocg przychodzi elektroniczny obieg
dokumentow, a kroki postepowania w jego wdrozeniu sg nastepujace:

1. Wybierz system elektronicznego obiegu dokumentéw dopasowany do potrzeb
urzedu.

2. Wybierz osobe odpowiedzialng za koordynacje procesu wdrozenia.

3. Zapewnij pracownikom szkolenie.

4. Wdrozenie systemu - przejdz na elektroniczny obieg dokumentéw.

5. Zapewnij sobie wsparcie powdrozeniowe.

Obieg dokumentéw to proces zarzadzania dokumentami w firmie lub w urzedzie
- od ewidencji ich otrzymania przez przechowywanie, edytowanie, akceptowanie,
udostepnianie zainteresowanym osobom, az po usuwanie. Jezeli dokumenty maja
posta¢ cyfrowa, a caly proces ich obiegu odbywa sie w przy pomocy specjalnie
przeznaczonego do tego systemu IT - tzw. Document Management System (DMS) - to
mowimy o elektronicznym obiegu dokumentéw (EOD).

W wymienionym wczesniej artykule wystepuje zalecenie ,Na poczatkowym etapie
pracy z systemem warto dziata¢ dwutorowo korzystajgc zaréwno z dokumentéw
papierowych, jak i dokumentéw elektronicznych. Zapewni to pracownikom wieksze
poczucie bezpieczeristwa podczas przechodzenia na nowy sposéb pracy. Powinno by¢
to jednak rozwigzanie tymczasowe, bo w dtuzszej perspektywie bytoby to ucigzliwe
i mijatoby sie z celem wdrozenia EOD".

Jakjuznadmienionogodne przeczytaniajestopracowanie pt. ,Elektroniczne Zarzadzanie
Dokumentacjg a Obieg Dokumentéw" [13]. Skrot EZD pochodzi od zwrotu ,elektroniczne
zarzadzanie dokumentacjg” i odnosi sie do systemu informatycznego przeznaczonego
do zarzadzania dokumentamielektronicznymi. Systemy do elektronicznego zarzadzania
dokumentacjg sg kompleksowym oprogramowaniem umozliwiajgcym prowadzenie
czynnosci kancelaryjnych z wykorzystaniem dokumentéw elektronicznych. Ich celem
jest usprawnienie i uproszczenie procedur oraz minimalizacja btedoéw. Systemem klasy
EZD uzywanym w administracji Rzeczpospolitej Polskiej jest system EZD RP. Jest to
jednolity system informatyczny udostepniany nieodptatnie podmiotom administracji
publicznej, ktory wspiera tworzenie nowoczesnej e-administracji. EZD RP wspétpracuje
zwieloma rozwigzaniamiuzywanymiw administracji publicznej, miedzy innymi: Profilem
Zaufanym, ePUAP, Krajowym Weztem Identyfikacji Elektronicznej, Platformq eFaktura, ADE
(Archiwum Dokumentdw Elektronicznych,).

System EZD RP moze by¢ réwniez zintegrowany z zewnetrznymi systemami
informatycznymi z wykorzystaniem dedykowanych interfejséw APIl. Pozwala to na
niezalezng rozbudowe funkcjonalnosci systemu EZD RP i elastyczne dopasowanie go
do potrzeb uzytkownikdédw oraz stosowanego przez nich oprogramowania. Warto tu
jeszcze wymienic¢ systemy EZD stosowane przez firmy prywatne oraz niektére instytucje
publiczne w Polsce: Suncode, Web-Con, DocuWare, Amodit, eDokumenty, ComaArch EZD.
A teraz nieco wskazania réznicy miedzy systemami EOD a EZD. Systemy EOD oraz EZD
sg dwoma rozwigzaniami, ktére usprawniajg obstuge dokumentéw elektronicznych.
EOD (elektroniczny obieg dokumentéw) jest rodzajem systemu, ktéry umozliwia
obieg dokumentéw i zadan. Okreslany jest on réwniez jako Workflow. Elektroniczny
obieg dokumentow pozwala na automatyzacje tego procesu, wptywajac na poprawe
sprawnosci oraz efektywnosci zadah prowadzonych wréznych dziatach przedsiebiorstw
lub urzedow.
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Jeszcze warto nawigza¢ do publikacji internetowej ,Archiwum i obieg dokumentéw
- pakiet standard” [14] pos$wieconemu uniwersalnym zasadom porzgdkowania
dokumentoéw i plikéw w archiwum dokumentéw firmowych. Czytelnik zainteresowany
blizej tym tematem moze skorzysta¢ ze strony internetowej, ktérej fragment
zamieszczono narys. 3.

Zrédto: [14].
Rys. 3. Fragment strony www z dostepem do systemu obiegu dokumentéw

3. System kancelaryjny i sposoby jego organizacji

Zadaniazwigzane z zapewnieniem odpowiedniego przeptywu, dostepu oraz archiwizacji
dokumentoéwwynikajgzustawyzdnia 14lipca 1983 r. o narodowymzasobie archiwalnym
i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164). Postawione zadania wymienionej ustawy moga
zostac zrealizowane w ramach systemu Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentami (EZD)
np. pakiet PROTON, ktory stuzy do realizacji zadan kancelaryjnych, dokumentowania
przebiegu spraw, jakimi na co dzieh zajmujg sie urzednicy, gromadzenia danych oraz
tworzenie systemu do ich przetwarzania w postaci cyfrowej zwykorzystaniem systemu
teleinformatycznego.

Ztozenie dokumentu przez obywatela rozpoczyna proces obstugi jego sprawy, ktorg
zajmie sie w dalszym czynnosciach przeznaczona do tego komoérka lub wydziat. Dtugos¢
oczekiwania na odpowiedz reguluje artykut 35. Kodeksu postepowania administracyjnego
(KPA) § 3) [15]. Sposéb prowadzenia jednolitej i zgodnej z przepisami ewidencji,
przechowywania i ochrony dokumentacji przez urzedy administracji publicznej tj.
urzedy gmin, zwigzki miedzygminne, urzedy powiatowe, samorzad wojewodzki
iorgany administracjirzagdowejw wojewo6dztwie, atakze urzedy obstugujgcych te organy
- okresla tzw. ,Instrukcja Kancelaryjna”. Czynnosci kancelaryjne moga by¢ wykonywane
w systemie tradycyjnym - papierowym lub w tzw. systemie EZD [16]. Wybdr systemu,
z jakiego korzysta dana jednostka administracji publicznej to decyzja jej kierownika.

System tradycyjny to wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, dokumentowanie
przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenie i tworzenie dokumentacji w postaci
nieelektronicznej, z mozliwoscig korzystania w niewielkim stopniu z narzedzi
informatycznych, do wspomagania procesu obiegu dokumentacji w tej postaci [17].
System tradycyjny mozemy podzieli¢ na:

System dziennikowy. Polega na tworzeniu teczek lub inaczej zwanych jednostek aktowych
na podstawie numeru pisma z dziennika podawczego (zob. rys. 4), nie jest to wiec
system rzeczowy.
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s 2 i 3 4 _ 5 | 6 7
i Data
Numer | Data rejes- ()"I‘ kogo 1 numer Krétka treseé Referent oS
| ' A1 |
kolejny stracji pisma | pllsmo olrzymanego sprawy Sprawy
wplynglo pisma
1
2
Po prawej za$ stronie dziennika znajdowaly sie nast¢pujace rubryki:
8 % 9 [ 10 T . 12
Data odpowiedzi Do kogo skiero- Tresé pisma Znak akt Uwagi

wano odpowiedz |

Zrédto: [18].
Rys. 4. Przyktad karty formularza systemu dziennikowego

System kancelaryjny rzeczowy. Polega on nataczeniu pism ze wzgledu na pokrewienstwo
tresci [19] (zob. rys. 5). Przyktadem tego moze by¢ dokumentacja prowadzona przez
Urzad Stanu Cywilnego, ktéry w swoich aktach prowadzi oraz gromadzi dokumentacje
zwigzang z aktami $lubéw, zgonéw, czy narodzin. Swiadczy to o zawezonej tematyce
spraw, jakimi zajmuje sie wskazany wydziat.

Zrédto: [20].
Rys. 5. Przykfad karty formularza systemu rzeczowego

System mieszany. System polegajagcy na wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu obstugiwanych spraw, gromadzenia i tworzenia
dokumentacji w postaci nieelektronicznej, z mozliwoscig szerszego wykorzystania do
tego narzedzi cyfrowych (aplikacji) do wsparcia procesu obstugi dokumentéw w tej
postaci. Przepis 8 39 ust. 2 Instrukcji Kancelaryjnej méwi - Dopuszcza sie wykorzystanie
narzedzi informatycznych w celu [16, § 39. ust. 2]

+ prowadzenia rejestréw przesytek wptywajacych i wychodzacych oraz spiséw spraw;

+ prowadzenia innych rejestréow i ewidencji;

+ udostepniania i rozpowszechniania pism wewnatrz podmiotu;

+ przesytania przesytek;

+ dokonania dekretacji, pod warunkiem przeniesienia jej nastepnie w formie dekretacji

zastepczej na dokument w postaci nieelektroniczne;j.
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Wedtug & 2. pkt 13. Rozporzadzenia instrukcyjnego Elektroniczne Zarzadzanie
Dokumentami(EZD)to: (...) system teleinformatyczny do elektronicznej obstugi dokumentacji
umozliwiajgcy wykonywanie wszelkich czynnosci kancelaryjnych, dokumentowanie kazdego
etapu zatatwiania spraw oraz gromadzenie | tworzenie dokumentéw elektronicznych
Dokonujgc wyboru systemu, kierownik podmiotu moze wskaza¢ wyjatki od
podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw
przez okreslenie klas z wykazu akt, ktérych beda one dotyczy¢, oraz wskazanie, w jakim
systemie bedg prowadzone [16, § 1. ust. 5i 6].

Obecnie istnieje szeroki wybér programéw komputerowych zapewniajgcych obstuge
réznych dziatéw i majacych zastosowanie w urzedach administracji publicznej,
a mianowicie:

System przyjmowanie i obstuga pism. Przyktadem jest wspomniany juz program
PROTON, ktory umozliwia zarzadzac obiegiem dokumentédw w administracji publicznej,
rozpoczynajgc od wptyniecia korespondencji i jej rejestracji, az do wydania decyzji
administracyjnej. Oprogramowanie jest przystosowane do pracy w trybie EZD oraz jako
narzedzie wsparcia w obiegu tradycyjnym, zgodnie z wtasciwg instrukcjg kancelaryjna.

System Finansowo-Ksiegowy (FoKa). Stuzy do obstugi finansowo-ksiegowejw administracji
publicznej. Jego funkcjonalnos¢ umozliwia obstuge zadan finansowo-budzetowych
W powigzanej sieci systemowe].

System podatkowy (WyDra). Jest on stosowany do takich zadan jak obliczenia podatkow,
windykacji optat i podatkéw lokalnych.

System Srodkéw Trwatych (SwisTak). Stosowany jest w obstudze zakupéw, amortyzacji
oraz przekazywania Srodkéw trwatych. Stuzy do ewidencjonowaniu oraz
przeprowadzania inwentaryzacji $rodkéw trwatych zebranych w danej jednostce
administracji publicznej. SwisTak ma funkcje, ktéra pozwala wydrukowa¢ indywidualne
kody kreskowe dedykowane, kazdej rzeczy wprowadzonej do srodkéw trwatych. Jednak
do elektronicznego zarzgdzania dokumentami niezbedne jest zainstalowanie w danym
urzedzie sieci komputerowe;.

4. Charakterystyka przyktadowego urzedu

Gmina Krapkowice, to lezgca w wojewddztwie opolskim jednostka samorzadu
terytorialnego. Samorzad terytorialny oznacza prawo i zdolno$¢ spotecznoscilokalnych,
w granicach okreslonych prawem, do kierowania i zarzadzania zasadniczg czescig
spraw publicznych na ich wtasng odpowiedzialnos¢ i w interesie ich mieszancéw [21].
Widok UMiG w Krapkowicach pokazano na rysunku 6. Gmina Krapkowice jest gming
miejskowiejska, a w jej sktad wchodzi jedenascie sotectw.

Trend odptywu ludnosci z regionu Opolszczyzny dotyka réwniez gmine Krapkowice.
Dla przyktadu w roku 2004 liczba mieszkancow siegata 24 tysigce. Gmina Krapkowice
jest potozona w odlegtosci okoto 25 km od stolicy wojewddztwa Opola. Przez jej
teren przebiega autostrada A4 oraz s3 zlokalizowane dwa wezty autostradowe, co
pozytywnie wptywa na atrakcyjnos¢ terendéw inwestycyjnych jak i mieszkaniowych.
Teren gminy jest w wiekszosci obszarem przeznaczonym do produkcji rolnej. Wtadze
w Gminie sprawuje wybierany w powszechnych wyborach samorzadowych burmistrz.
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Rys. 6. Budynek Urzedu Miasta i Gminy w Krapkowicach

2024, nr 19

Dane statystyczne dotyczgce powiatu krapkowickiego zaprezentowano w tabeli 1.

Tab. 1. Gtéwne dane statystyczne dotyczace Gminy Krapkowice

Powierzchnia 97,44km?
Uzytki rolne 67%
Uzytki leSne 18%
Liczba ludnosci 20 861
Gestos¢ zaludnienia 2140s./km?
Stopa bezrobocia 5,3%
Liczba bezrobotnych 1272

Zrédto: [22].

Zakres dziatalnosci omawianego urzedu gminy jest szeroki i dotyka wielu aspektow
zycia mieszkancéw. Wydziaty i biura tworzg strukture organizacyjng w UMiG Krapkowice
(zob. rys. 7). Pionowa struktura organizacyjna nie ma na celu wskazywac zaleznosci
lub podlegtos$¢ miedzy wydziatami. Kazda z komérek jest na réwnolegtym wobec siebie

poziomie wobec nadzorujgcego je urzednika.
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Zrédto: [23].
Rys. 7. Schemat organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Krapkowicach

Aplikacje przeznaczone dla obywateli
W Urzedzie Miasta i Gminy w Krapkowicach stosowanych jest obecnie kilka programéw
komputerowych przeznaczonych do réznych celéw i zadan, przy czym sg to aplikacje:

+ stuzace do poprawy obstugi,

+ przekazywania informacji,

+ organizacji spraw obywateli.

Przyktadem aplikacji przekazujgcej podstawowe informacje obywatelom w sposéb
mobilny za pomocg smartfona jest system Gmina Krapkowice (zob. rys. 8).

105



ZESZYTY NAUKOWE WYZSZEJ SZKOLY TECHNICZNE] W KATOWICACH
ISSN 2082-7016; elSSN 2450-5552 2024, nr 19

Zrédto: [24].
Rys. 8. Menu podstawowe aplikacji Gmina Krapkowice (GK)

Aplikacja jest dostepna bezptatnie dla kazdego uzytkownika. Innym programem
stuzgcym do poprawy jakosci obstugi obywateli jest rzagdowa strona Elektronicznego
Biura Obstugi Interesanta, okreslana réowniez jako eBOI (zob. rys. 9). Dostepna jest
ona na stronie www.krapkowice.eboi.pl/Account/Login[13] po uprzednim zalogowaniu, w
czym pomoze Profil Zaufany, aplikacja mObywatel lub strona bankowosci elektroniczne;j.

Zrédto: [25].
Rys. 9. Pulpit strony Elektronicznego Biura Obstugi Interesanta
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Dzieki stronie eBOI obywatel moze ztozy¢ réwniez wnioski podatkowe, rozliczeniowe
oraz wnioski o odpisy wydawane przez Urzad Stanu Cywilnego (zob. rys. 10).

Zrédto: [25].
Rys. 10. Pulpit jednaj ze strony Elektronicznego Biura Obstugi Interesanta

Za posrednictwem eBOl mozna réwniez sprawdzi¢ wysokos$¢ naliczonego podatku
oraz stan rozliczen i ewentualne zadtuzenia wynikajgce z nieoptaconych podatkéw.
Elektroniczna Platforma Ustug Administracji Publicznej (ePUAP) to ogdlnopolska
platforma teleinformatyczna, umozliwiajgca obywatelom i przedsiebiorcom kontakt
z jednostkami administracji publicznej w ujednolicony, standardowy sposéb (zob. rys. 11).
E-doreczenia to program blizniaczy do ePUAP, ktorego dziatanie ma objg¢ wszystkie
kraje Unii Europejskiej.

Zrédto: [26].
Rys. 11. Pulpit strony Elektroniczna Platforma Ustug Administracji Publicznej
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Programy wewnetrzne uzywane przez pracownikéow Urzedu. Urzad Miasta i Gminy
w Krapkowicach jest wyposazony w kilka programéw stuzacych do realizacji
zadan wynikajgcych z przepiséw prawa. Obstuga podatkowa, finansowa, systemy
przetwarzania informacji to tylko niektére z zadan, ktére wymagajg cyfrowego
wsparcia. Programy wykorzystywane przez UMiIG Krapkowice to wspomniane juz
wczesniej: System finansowo-ksiegowy (FoKa), System podatkowy (WyDra), System
Elektronicznego Zarzqdzania Dokumentami (PROTON) [27]. W ramach programoéw
uzywanych przez pracownikdw Urzedu wystepuje jeszcze Centralna Ewidencja
i Informacja o Dziatalnosci Gospodarczej (CE-IDG). Daje ona mozliwos¢ korzystania
z danych oraz informacji o podmiotach gospodarczych, informacji na temat koncesji,
licencji, zwolnien i wpiséw do rejestru dziatalnosci.

Kazdy z programdw posiada swéj wiasny serwer, fizyczny lub w wirtualny w chmurze.
Rysunek 10. prezentuje powigzania pomiedzy powyzszymi programami.

Zrédto: [28].
Rys. 12. Schemat sieci programéw uzywanych w UMiG w Krapkowicach

5. Monitorowanie przeptywu dokumentéw z zastosowaniem PROTON-u

W Urzedzie Miasta i Gminy w Krapkowicach wykorzystywany jest system mieszany
obiegu dokumentéw i dlatego mozna je ztozy¢ w formie papierowej lub elektroniczne;.
Odbywa sie to poprzez Biuro Obstugi Klienta przy dokumentach papierowych, aplikacje
EPUAP w sytuacji dokumentacji elektronicznej. Na rysunku 13 przedstawiono schemat
obiegu dokumentéw w formie papierowej, a na rysunku 14 w postaci elektroniczne;j.
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Zrédto: [1, rys. 11].
Rys. 13. Schemat obiegu dokumentéw papierowych

Proces obiegu dokumentéw dla dokumentacji papierowejjakielektronicznejw pewnych
operacjach jest identyczny. Wprowadzenie dokumentu papierowego wymaga tych
samych czynnosci co przy dokumencie elektronicznym. W kazdym wypadku wymagany
jest skan pisma oraz jego forma papierowa. Na tej podstawie mozemy okresli¢ system
kancelaryjny w UMIG Krapkowice jako system mieszany.
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Zrédto: [1, rys. 12].
Rys. 14. Schemat obiegu dokumentéw elektronicznych

6. Rozpoznanie mozliwosci udoskonalenia przeptywu dokumentéw w systemie
PROTON

Respondentami ankiety byli pracownicy UMiG w Krapkowicach, jako osoby korzystajgce
z programu PROTON w swojej codziennej pracy. W ankiecie wzigto udziat 51 oséb ze
zréznicowanym stazem pracy i doswiadczeniem. Ankieta sktadata sie z dziesieciu pytan.
Jej celem byta ocena poziomu programu PROTON w stosunku do jego wykorzystywania
w codziennych czynnosciach wykonywanych przez pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy
w Krapkowicach.
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Zawarte w ankiecie poczatkowe pytanie dotyczace przygotowania i obstugi programu
PROTON wskazuje na czestotliwo$¢ uzycia tego programu w codziennym wykonywaniu
obowigzkéw. Kolejne pytania dotyczyty oceny PROTONU pod katem przydatnosci
w codziennych zadaniach w stosunku do potrzeb. Statystyczny pracownik UMIG
Krapkowice ma od trzydziestu do szescdziesieciu lat, co stanowi 96% ankietowanych,
a jego staz pracy, znacznie przekracza piec lat. Wiekszo$¢ pracownikéw krapkowickiego
Urzedu, bo az 70% to kobiety.

Prawie 70% respondentéw wskazato, ze korzysta z programu PROTON bardzo
czesto. Wynika to z charakteru ich stanowiska oraz wykonywanych czynnosci. Jak juz
zostato to opisane wczesniej mieszany system kancelaryjny narzuca pracownikom
tworzenie dokumentacji cyfrowej, czego wynikiem jest informacja o duzej liczbie oséb
korzystajacych z opisywanego programu. Z dalszej czesci ankiety mozna sie dowiedzie¢,
ze najwazniejsza funkcjg programu PROTON jest zaktadanie nowych spraw oraz
dotaczanie pism do juz istniejgcych. Takg odpowiedz zaznaczyto 96% odpowiadajacych.
Wynik ten byt przewidywalny, poniewaz wiekszo$¢ z pracownikéw, w zakresie swoich
obowigzkdéw ma tworzenie nowych spraw na podstawie dokumentacji im przekazanej
przez przetozonego. Podobnie jest z wysytka dokumentow w formie listowej. S3 to
w znacznej mierze odpowiedzi na przyjete pisma, co jest to naturalnym przebiegiem
procesu obstugi danej sprawy.

W pytaniu ,Do jakich celéw uzywasz narzedzia PROTON?” ponad 50% respondentéw
zaznaczyto az pie¢ odpowiedzi z oSmiu, co Swiadczy o szerokim zakresie ich obowigzkow
oraz wykonywanych zadan z zastosowaniem tej aplikacji programowej, przy czym do
wyboru byty odpowiedzi:

1. Rejestracja pism.

2. Zaktadanie spraw i dotgczanie pism.

3. Opis faktur.

4. Wysytka dokumentéw w formie listowne;j.

5. Analiza danych.

6. Kontrolowanie proceséw i zadan.

7. Tworzenie archiwum dokumentow.

8. Wyszukiwanie starszych pism.

W przypadku przygotowania do obstugi programu PROTON az 30% ankietowanych nie
przeszto zadnego przeszkolenia. Niecate 10% ankietowanych deklaruje, ze zna program
PROTON w stopniu zaawansowanym, co daje im mozliwo$¢ przeprowadzenia innym
pracownikom przeszkolenia z jego obstugi. Pozostate 90% odpowiedzi potwierdza
znajomos¢ programu na poziomie Srednim i wysokim, co umozliwia prace na
satysfakcjonujgcym poziomie. Daje to réwniez informacje, ze program PROTON jest
programem nieskomplikowanym, poniewaz znaczna wiekszos¢ pracownikéw przyswaja
wiedze o jego obstudze w sposdb naturalny podczas swoich codziennych obowigzkow.

Ogoblna ocena programu PROTON jest pozytywna, bowiem oceny jakoSciowe 90%
ankietowanych byty wieksze od 3 w skali 1-5. Wysoka jest tez ocena przydatnosci
omawianego programu do obstugi codziennych zadan (84% ankietowanych), przy czym
az 53% odpowiedzi wskazuje na mozliwos¢ wykonania swoich obowigzkéw bez uzycia
PROTONU.
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Pojawia sie wiec refleksja, ze system mieszany powinien by¢ etapem przejsciowym
z systemu tradycyjnego do systemu w petni cyfrowego. Istnienie dwéch réwnolegle
dziatajgcych systeméw, z ktérych kazdy daje mozliwos¢ wykonania przewidzianych
zadan jest w dtuzszym wymiarze czasu niepotrzebne. Argumentem wskazujagcym na to
jestilos¢ papierowych dokumentéwtworzonych przy obstudze kazdejsprawy. Wiekszos¢
dokumentacji podlega archiwizacji w archiwum Urzedu (zob. rys. 15), a nastepnie
w archiwum panstwowym. Na tym rysunku widzimy jeden z 15. regatéw wypetnionych
dokumentacjg przeznaczong do przekazania do Archiwum Panstwowego.

Rys. 15. Archiwum zaktadowe w Urzedzie Miasta i Gminy w Krapkowicach

Zwré¢my teraz uwage na niektére odpowiedzi, ktére wskazujg na gtdwne kierunki
zmian jakie nalezy wprowadzi¢ do programu PROTON. Czes$¢ z odpowiedzi wskazuje
na niedoskonatos¢ i niedostosowanie do dzisiejszych wymogéw obstugujacego na
poziomie funkcjonalnosci, przyktadowo, wskazanie funkcji CZYSTOPIS/BRUDNOPIS
w oknie pisma przygotowywanego do wysytki, jako funkcji niepotrzebnej. Dalej nastapi
rozwiniecie odpowiedzi z uzasadnieniem ich wskazania jako mozliwe obszary do
przeprowadzenia implementacji programu PROTON, sprowadzajacej sie do wiekszej
dogodnosci korzystania z tego narzedzia komputerowego.
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Przycisk klawisza ENTER, jako akceptacja zadania. PROTON daje mozliwos¢ zatwierdzenia
zadania lub zaakceptowania zmian naniesionych w danym oknie dialogowym
wytacznie kliknieciem myszka na przycisk Zapisz. Tego dziatania nie mozna dokona¢
za pomocg przycisku ENTER na klawiaturze. Jest to istotne utrudnienie, poniewaz
w wielu programach czy aplikacjach, przycisk ENTER stuzy witasnie do zatwierdzania
wykonanego zadania, przy czym zamyka réwnoczesnie okno dialogowe.

Skrolowanie strony. Powszechne jest skrolowanie strony, czyli przesuwanie aktywnego
okna w pionie w gore i w d6t za pomoca pokretta w zamontowanego w komputerowej
myszce. Niektére okna w programie PROTON wymuszajg na uzytkowniku przesuniecie
okna za pomocg suwaka.

Podstawowe funkcje edydji i personalizacji. Prezentowany program PROTON nie posiada
mozliwosci zmiany wielkosci czcionki oraz koloru interfejsu. Brak takich funkgcji uniemozli-
wia dostosowania obrazu do potrzeb warunkéw wzrokowych pracownika. Osoby noszace
okulary lub zapobiegajgce ostabieniu oczu potrzebuja takie rozwigzania jak:
+ powiekszenie czcionki;
*+ zaciemnienie obrazu, przez co zmniejsza sie ilos¢ niebieskiego Swiatta wpadajgcego
do oczu.

Duza ilos¢ kliknie¢. W wielu przypadkach, aby skutecznie otrzymaé potrzebne dane
uzytkownikjestzmuszonydowielokrotnegoprzechodzeniaprzezkolejneoknadialogowe.
PROTON nie posiada bowiem rozwigzan w formie skrétéw oraz uproszczonego systemu
wyszukiwania danych, co utrudnia ich agregacje. Sze$¢ kolejnych okien, ktére prowadza
uzytkownika do potrzebnego pisma jest dtugim etapem. Takg samg droge powrotng
nalezy przejs¢, aby wréci¢ do pulpitu gtéwnego. Dla pracownikéw, ktérzy wiekszos¢
swoich zadan wykonuja przy pomocy programu PROTON, takie rozwigzanie nie sprzyja
ich wydajnosci ani skréceniu czasu pracy.

Wpisanie reczne numeru rozdziatu rozliczeniowego (w dekrecie merytorycznym faktury).
Przy opisywaniu faktury pracownik musi oznaczy¢ dziat, rozdziat i paragraf - wedtug
wewnetrznego systemu numeracji kont finansowych w celu ztozenia obcigzenia
finansowego. Aby tego dokonaé obecnie nalezy skrolowaé liste numeréw rozdziatéw, aby
oznaczy¢ odpowiedni. Wprowadzenie mozliwosci wpisania recznego odpowiedniego
numeru kazdej zaktadki przyspieszy wykonywanie tej czynnosci. Takie same zmiany
nalezy wprowadzi¢ do wszystkich rozwijanych zaktadek, w ktérych pracownicy musza
wybra¢ odpowiednig pozycje.

7. Wnioski

System kancelaryjny, czyli przeptyw dokumentéw w kazdej instytucji jest niezbednym
i bardzo waznym narzedziem wspomagajacym przeptyw informacji oraz tworzacy
baze danych kazdej instytucji. Dobrze zorganizowany ten system w petni gwarantuje
wypetnianie postawionych przed nim zadan. Liczba narzedzi i rozwigzan wprowadza-
nych w kolejnych latach udoskonalaty go. Dzi$ do systemu tradycyjnego, czyli systemu
opartego na odrecznym zapisie dotgczajg kolejne udogodnienie w postaci programéw
cyfrowych, ktére pomagajg w dostosowaniu rozwigzah do potrzeb danej jednostki,
a w naszym przypadku jednostki administracji publicznej. Rozwoj technologiczny
techniki IT oraz stale rosngce zapotrzebowanie na nowoczesne systemy powoduja,
ze czes¢ funkcjonalnosci programéw wprowadzonych do uzytku kilka lat temu, dzi$
okazuja sie niewystarczajaca.
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Przyktadem takiego programu jest zaprezentowany w niniejszym materiale system
PROTON. Realizuje on zadania na dos$¢ zadowalajgcym poziomie, lecz nie odpowiada
obecnie nowoczesnym standardom obstugi tego typu programéw. Cyfryzacja bowiem,
poprzez smartfony i sie¢ globalng Internet, pomogta spoteczenstwu w miare dobrze
opanowac¢ podstawowe aplikacji biurowe i nie tylko, o przyjaznym dla uzytkownika
interfejsie. Eksploatowany program PROTON nie spetnia nowoczesnych standardéw,
poniewaz najprostsze czynnosci wydajg sie zupetnie niepotrzebnie skomplikowane.
Przyktadem moze by¢ wspomniany wczesdniej brak mozliwosci zatwierdzania zadan
przyciskiem ENTER. Brak mozliwosci personalizacji programu pod katem wielkosci
czcionki lub koloru tta, rowniez wskazuje na przestarzatos¢ uzywanej w Urzedzie Miasta
i Gminy w Krapkowicach aplikacji Elektronicznego Zarzadzania Dokumentami.

Stosowany system kancelaryjny mieszany nie jest adekwatny do potrzeb dzisiejszego
urzedu administracji publicznej. Biorac pod uwage ilos¢ elektronicznej dokumentacji
w obiegu miedzy urzedowym, mozliwos¢ wystawiania faktur online oraz coraz wieksze
mozliwosci sktadania dokumentéw w urzedzie za pomoca specjalnych platform
i aplikacji, system tradycyjny, jak i mieszany sg juz przestarzatymi. Zachodzi zatem
koniecznos$¢ przejscia na petny system elektronicznego zarzadzania dokumentami,
a wtedy bedga nastepujgce korzysci z takiego przedsiewziecia:

* zZnaczne zmniejszenie zuzycia papieru oraz tuszu do drukarek, co powoduje wysokie
koszty zaopatrzeniowe;

+ zmniejszenie ilosci dokumentéw przetrzymywanych w archiwum zaktadowym,
co réowniez wywotuje znaczne koszty poprzez zakup teczek, skoroszytow i wiele
pomocy biurowych;

+ szybszy przebieg dokumentow;

* fatwy dostep do wszystkich danych znajdujacych sie na serwerze zaktadowym przez
uprawnionych pracownikédw omawianego Urzedu.

Zdaniem Piotra Kudasia zachodzi potrzeba zmiany dwuetapowej w systemie
kancelaryjnym stosowanym w UMiG w Krapkowicach [1, s. 52]:

| etap. Dostosowanie programu elektronicznego zarzgdzania dokumentami, poprzez
implementacje dotgd eksploatowanego PROTONU Ilub wprowadzenie innego,
odpowiadajgcego aktualnym standardom.

Il etap. Stopniowe przechodzenie na system kancelaryjny cyfrowy, wprowadzajac go
tam gdzie jest to najdogodniejsze ze wzgledu na charakter obstugiwanych spraw np.
wydziat finansowy, geodezyjny, podatkowy.

Wprowadzenie powyzszych zmian przyczyni sie do przejscia na wyzszy poziom obstugi
interesantéw poprzez system kancelaryjny, co wptynie na zmniejszenie kosztoéw
dziatalnosci zaprezentowanego Urzedu.
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IMPROVING DOCUMENT FLOW IN PUBLIC
ADMINISTRATION

ABSTRACT

A computer document management system (PROTON) was presented in an exemplary
city and commune office. The users’ opinions were sought through a survey with
a view to identify improvements to this system. The suggestions collected constitute
the basis for further implementation of the PROTON system in use. PROTON is used
to handle letters in a system consistent with the guidelines of the Office Instruction.
The documentation is handled both in electronic form, the socalled EZD, and paper
form, partially supported by IT technology. In addition, the territorial data of the
Commune were provided. Other IT systems supporting the work of the departments of
the described Office were characterized. The Customer Service Office is the entity that
monitors the flow of documents. The need to amend the convenience of the PROTON
system used is emphasized. Furthermore, the financial burden borne by the Office in
the case of hybrid, i.e. electronic or traditional, recording of the course of cases and
archiving of documentation is indicated. The specified corrections provide the basis for
the proper implementation of the PROTON software.
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electronicdocumentmanagement, officeinstructions, PROTON systemimplementation.
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