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Agenda

Co zawiera typowa instrukcja kancelaryjna

Co byto pierwsze jajko czy kura, czyli: proces to
skutek czy przyczyna?

Proces czyli zachowanie w punkcie postoju.
— Reguty biznesowe — czym sg

Jak skutecznie wdrozyc¢ elektroniczny obieg
dokumentow w urzedzie...




Co zawiera typowa instrukcja kancelaryjna T-Cdhisulting
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* Instrukcja kancelaryjna zawiera ogot zasad postepowania z Instrukcja
dokumentacjg w komadrce organizacyjnej zaktadu pracy, wynikajgcych [
z przyjetego systemu kancelaryjnego. Reguluje ona zasady gy
postepowania z dokumentacjg jawng, poczgwszy od chwili jej wptywu ;
lub wytworzenia w komadrce organizacyjnej, do czasu przekazania
materiatdw archiwalnych i oraz dokumentacji niearchiwalnej do

archiwum...

* Do kazdej instrukcji kancelaryjnej powinien by¢ zatgczony wykaz akt,
[...] oraz instrukcja o organizacji i zakresie dziatania archiwum
zaktadowego, zwana po prostu instrukcjg archiwalng. Instrukcja
archiwalna z kolei okresla sposdb postepowania z dokumentacjg w
archiwum zaktadowym, zasady jej ewidencjonowania,
przechowywania, zabezpieczania, udostepniania, brakowania
dokumentacji niearchiwalnej, oraz przekazywania materiatow
archiwalnych do archiwum panstwowego. Instrukcja okresla takze
warunki, jakim powinien odpowiada¢ lokal archiwum, oraz kwalifikacje
jego personelu.

(zr. Pecka B., O archiwach zaktadowych, Biuletyn informacyjny nr 2, wyd. AP w Rzeszowie, Rzeszéw 1987, s. 11-13. oraz
http://www.archiwistyka.pl/artykuly/uslugi_archiwistyczne/Instrukcja_kancelaryjna i archiwalna)
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Co byto pierwsze jajko czy kura, czyli: proces to I;Ia_;é.aAh.;ng

skutek czy przyczyna? o Y o
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Proces czyli zachowanie w punkcie postoju.
Reguty biznesowe — czym s3 o Y o

* (Oddzielajg zachowania dopuszczalne od niedopuszczalnych
W organizacji.

e S3 oddzielone od procesoéw, a nie zawierajg sie w nich:

— Reguty sg bezposrednimi ograniczeniami narzuconymi na
funkcjonowanie organizacji jak rowniez moga stanowic wsparcie
dla jej funkcjonowania.

— Reguty nie sg procesami ani procedurami. Nie powinny byc w
nich zawarte.

— Reguty majg zastosowanie ponad i pomiedzy procesami i
procedurami. Powinny stanowic jeden spdjny organizm,
stosowany konsekwentnie w odpowiednich obszarach
aktywnosci biznesowe;.

(zr. http://www.businessrulesgroup.org/brmanifesto/BRManifestoPL.pdf)
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Jak skutecznie wdrozy¢ elektroniczny obieg
dokumentow w urzedzie...
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e Kazdy urzad pracuje tak samo (bo mamy w

Kraju jedno prawo).

* Jednak kazdy urzad ma takze indywidualne
wewnetrzne regulacje, w tym zakresy
obowigzkow i uprawnien pracownikow (ale
mieszczyce sie w granicach tego prawa).

e Kazdy urzad musi wiedziec:

— gdzie jest w danym momencie kazdy dokument
(dostep do tresci i do oryginatu)

— na jakim etapie i gdzie (u kogo) jest kazda
sprawa (terminy ustawowe, skargi na
bezczynnosé i na przewlektosc).




Jak skutecznie wdrozy¢ elektroniczny obieg Y
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dokumentow w urzedzie... sooe SRR o
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Jak skutecznie wdrozy¢ elektroniczny obieg
dokumentow w urzedzie...

* Ale skoro urzednik wykonuje prawo to ZAWSZE
postepuje niezaleznie i zgodnie z tym prawem!

Realizacja zadan prn:ujektu)

-

Tu aktywnos¢
urzednika polega
na wykonaniu
zadania zgodnie z

jego najlepsza

wdrozeniem EOD
w urzedach?

N_/
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Jak skutecznie wdrozy¢ elektroniczny obieg

dokumentow w urzedzie...

* Wymagania na oprogramowanie nie powinny
zawierac opisow setek rodzajow czynnosci,
one i tak muszg sie miesci¢ w granicach prawa
| instrukcji.

* Wymagania na oprogramowanie powinny byc:

— jego zgdang architekturg

— stownikiem pojec

— listg regut biznesowych

— specyfikacjg wzorow formularzy
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Jak skutecznie wdrozyc¢ elektroniczny obieg

dokumentow w urzedzie...
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MODEL-ESOWE
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Na zakonczenie...

MODEL-ESOWE

*  Procesy biznesowe nie sg deterministyczne dlatego nie ma sensu modelowanie wszystkich
detalicznych scenariuszy przed wdrozeniem,

* Sens ma analiza i modelowanie tych, ktére sg z géry narzucone jako scenariusz (np. rejestracja
dokumentu).

* Sens ma analiza informacji, specyfikowanie regut (prawo, zakresy obowigzkdéw, uprawnienia, itp.).

*  Aplikacje EOD nie majgce mozliwosci pracy ad-hoc sg praktycznie niewdrazalne w jednostkach
administracji panstwowej i nie nalezy takich kupowac.

* EODdla urzedu MUSI $ledzi¢ i rejestrowac kazdy krok (punkt zatrzymania) i rejestrowaé w metryce
dokumentu.

*  Analiza wymagan na EOD praktycznie nie wymaga zadnych wywiadow z urzednikami, gdyz 100%
tego co i jak majg robic¢ opisuje prawo a ich swobode dziatania wyznacza zakres obowigzkéw na
danym stanowisku!

*  Tylko wymagania jakosciowe (poza-funkcjonalne) to ewentualna lokalna specyfika i oczekiwania
uzytkownikdw, jednak tu takze sg standardy... (Windows, interfejs webowy, itp., szeroko pojecie
User eXperience — UX).

*  Przyczyng porazek w znanych mi nieudanych wdrozeniach w urzedach, w 100% byli urzednicy jako
autorzy ztych wymagan i dostawcy oprogramowania, ktdrzy sie na to godzili...

* Dostepne na rynku oprogramowanie pokazuje, ze obecnie nie ma sensu zamawianie i tworzenie
dedykowanych systemow EOD.
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Dziekuje za uwage...

Jarostaw 2eliriski - Analityk EBiznesowy
i. zellnskl@lt consulting.pl
http: IllT-ConsuItlng pl
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