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MODEL ORGANIZACJI SYSTEMU WORKFLOW W JEDNOSTCE
ADMINISTRACJI PUBLICZNEJ

Informatyzacja kazdej organizacji, a w szczegdlnosci tak obszernej i skomplikowanej
jak administracja publiczna, jest przedsiewzigciem bardzo trudnym i pracochtonnym. Aby
informatyzacja nie byla jedynie automatyzacja istniejacych procesow, ale przyniosta
wymierne korzySci, musi lgczy¢ si¢ z przemodelowaniem tych procesow w celu
przystosowania ich do nowych warunkéw 1 mozliwosci technologicznych.

Jednostki administracji publicznej stanety przed problemem wdrozenia systemu, ktory
bedzie wspomagat ich zadania oparte o dwa zasadnicze elementy: dokumenty i procedury,
powodujac sprawne i elastyczne przetwarzanie dokumentéw. Wdrozenie systemu workflow
zapewni automatyzacj¢ realizacji zadan urzgdow, jednoczesnie podnoszac sprawnosé ich
dziatania, zwlaszcza w zakresie organizacji pracy, dostepu do informacji i dokumentow.
Zastosowanie odpowiedniego systemu workflow w zatozeniach ma przynie$¢ poprawe pracy
urzedu. Powstaje zatem zasadnicze pytanie — jaki system klasy workflow wybra¢ na potrzeby
jednostki administracji publicznej?

Wdrozenie systemu workflow w jednostkach administracji publicznej jest potencjalng
droga jej rozwoju lecz niesie ze sobg takze wiele probleméw. Spowodowane sa one
tradycyjna organizacja struktury administracji publicznej, ktora odnosi si¢ do funkcji
realizowanych w poszczegdlnych wydziatach. Pionowa hierarchiczna struktura administracji
publicznej umozliwia wysoki stopien specjalizacji 1 optymalizacj¢ jej dziatalno$ci w ramach
tylko poszczegdlnych funkcji, a nie ze wzglgdu na zaspokojenie potrzeb interesantow.
Rosngca $wiadomo$¢ procesowa interesantdéw administracji publicznej coraz czesciej
umiejscawia nowoczesng koncepcje¢ zarzadzania wsrdod gltownych celow strategicznych
urzedu.

Organizacja systemu workflow w jednostce administracji publicznej jest S$cisle
wpisana w elementy jej systemu informacyjnego. Nadawcy informacji wykorzystujac kanaty
informacyjne, przekazuja zbiory informacji, ktore za pomoca technicznych $rodkow

przesytania 1 przetwarzania informacji sg zwracane do odbiorcy informacji. Organizacja



systemu workflow obrazuje zwigzki pomiedzy modutami systemu a procesami realizowanymi
w jednostkach administracji publiczne;.

Wybo6r dostawcy planowanych rozwigzan informatycznych jest $ci§le zwigzany z
organizacjg systemu workflow. Pomimo iz jest to podstawowy problem dotyczacy wdrazania
systemOw informatycznych, zarowno w literaturze przedmiotu jak i w praktyce gospodarczej
aspekt ten jest traktowany marginalnie. Jednostki administracji publicznej podejmuja decyzje
na poziomie swojego urz¢du. Specyfika dziatalnosci oraz potrzeby informacyjne danej
jednostki administracji publicznej a takze sami urzednicy mocno ograniczajg wybor systemu
workflow. Decyzje w sprawie wyboru dostawcy rozwigzan informatycznych bardzo czgsto
podejmuje kadra zarzadzajaca po intuicyjnej ocenie produktow informatycznych.
Administracja publiczna nie wykonuje kalkulacji catkowitych kosztow zamawianych
systemow i zamawia rozwigzania wiodacych producentow, nie biorgc pod uwage, ze rynek
informatyczny ewoluuje i1 udostepnia wiele rownowaznych rozwigzan. Uwzgledniajac
powyzsze przestanki, potwierdzone literaturg, mozna dostrzec nowe pole badawcze majace
duze znaczenie w wyborze systemow klasy workflow na potrzeby administracji publiczne;.
Rozwazania podjete w rozprawie stanowig probe wyjasnienia ztozono$ci zorganizowania
systemu workflow w urzedzie oraz wypracowania 1 weryfikacji zaproponowaneg0 W

rozprawie modelu organizacji takiego systemu.

Celem glownym niniejszej rozprawy doktorskiej byta budowa modelu organizacji
systemu workflow w jednostce administracji publicznej. Cel glowny zostat zrealizowany
poprzez cele szczegotowe, ktorymi sg:

1. Analiza stosowalno$ci wybranych systemow klasy workflow na potrzeby
budowy modelu organizacji systemu workflow w jednostce administracji
publicznej,

2. Ustalenie kluczowych sktadowych modelu organizacji systemu workflow w
jednostce administracji  publicznej, wpisanych w elementy systemu
informacyjnego,

3. Przeprowadzenie badan empirycznych w jednostkach administracji publicznej,

4. Empiryczna weryfikacja modelu organizacji systemu workflow w jednostce

administracji publicznej, za pomocg wybranych metod i technik badawczych.

W pracy zweryfikowano hipotez¢ badawczg moéwigca, ze zastosowanie autorskiego

modelu organizacji systemu klasy workflow w jednostce administracji publicznej



poprawi funkcjonowanie administracji publicznej, czyli spowoduje uporzadkowanie
przeplywu dokumentacji oraz umozliwi ocen¢ kadry urzedniczej.
Cel rozprawy 1 sformutowana hipoteza badawcza zdeterminowaty strukture logiczng

rozprawy, ktora sktada si¢ ze wstepu, pigeiu rozdziatdw i zakonczenia (rys. 1).
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Rysunek 1. Struktura logiczna rozprawy doktorskiej
Zrédlo: opracowanie wlasne

Model organizacji systemu workflow w jednostce administracji publicznej dotyczy
sposobu zorganizowania systemu workflow z elementami systemu informacyjnego urzgdu
oraz procesami w nim realizowanymi. Opracowany model moze stanowi¢ wzorzec
organizacji systemu workflow w jednostce administracji publicznej, dla urzedéw stojacych
przed problemem wdrozenia systemu workflow. Aby wuzyska¢ wiarygodne wyniki
przeprowadzono analize stosowalno$ci wybranych systemow klasy workflow, metoda ANP
(Analytic Network Process), opracowujac cztery modele ANP: ,korzysci”, ,,kosztow”,
»szans” 1 ,,ryzyka” do poprawy funkcjonowania administracji publicznej. Modele ANP, dzieki
ujeciu roznego rodzaju zalezno$ci oraz sprzezen zwrotnych miedzy elementami decyzyjnymi,

odzwierciedlajg ztozono$¢ problemu oraz zwigzki zachodzace pomiedzy czynnikami



wewnatrz urzedu i jego otoczeniem. Na potrzeby rozprawy przeprowadzono takze wywiady
ankietowe w jednostkach administracji publicznej w celu ustalenia kluczowych sktadowych
modelu organizacji systemu workflow w jednostce administracji publicznej.

W pierwszym rozdziale omowiono elementy skladowe systemu informacyjnego
administracji publicznej. Wychodzac od strukturalizacji systemu informacyjnego zostaty
scharakteryzowane wybrane aspekty informatyzacji administracji publicznej. W dalszej czesci
omowiono poszczegdlne rodzaje struktur organizacyjnych wystepujacych w jednostkach
administracji publicznej wraz z ich zasobami informacyjnymi. W rozdziale zaprezentowano
przeglad wybranych systemow informacyjnych w administracji publicznej oraz koncepcje
zarzadzania procesami, wykorzystywang w jednostkach administracji publiczne;j.

W rozdziale drugim dokonano analizy systeméw klasy workflow oraz ich klasyfikacji,
w oparciu o literature przedmiotu. Charakterystyke systemoéw workflow poprzedza opis
koncepcji zarzadzania wiedzg: jej architektura, narzedzia oraz przyktady jej zastosowania. W
rozdziale zostala przedstawiona charakterystyka wybranych rozwigzan systemow workflow
wykorzystywanych w urzedach. Rozdziat koncza zatozenia koncepcyjne do budowy modelu
organizacji systemu workflow w jednostce administracji publicznej.

Rozdziat trzeci stanowi wklad wiasny autorki polegajacy na analizie stosowalnosci
wybranych systeméw workflow na potrzeby budowy modelu organizacji systemu workflow
w jednostce administracji publicznej. Analiza stosowalno$ci wybranych systemoéw workflow
polegata na wypracowaniu czterech modeli sieciowych: ,korzysci”, ,kosztow”, ,szans” i
»ryzyka”, ktore zostaly wykorzystane do wyboru najlepszego wariantu poprawy
funkcjonowania jednostki administracji publicznej. W rozdziale zaprezentowano specyfikacje
1 klasyfikacj¢ cech systemow workflow, ktore przyczynity si¢ do zdefiniowania kryteriow,
czynnikow i wariantow wyboru systemu workflow na potrzeby jednostki administracji
publicznej.

Rozdzial czwarty przedstawia koncepcj¢ modelu organizacji systemu workflow w
jednostce administracji publicznej. Koncepcja ta uwzglednia optymalny wariant poprawy
funkcjonowania administracji publicznej, uzyskany w wyniku przeprowadzonej analizy
stosowalnos$ci wybranych systeméw workflow na potrzeby jednostki administracji publiczne;j
metoda sieciowg ANP (Analytic Network Process). Do budowy modelu organizacji systemu
workflow w jednostce administracji publicznej zostaty zidentyfikowane elektroniczne kanaty
informacyjne, zasoby informacyjne, typy informacji gromadzonych i przetwarzanych przez

urzad oraz rozwigzania informatyczne, stuzace do realizacji zadan urzedu.



W  rozdziale piatym na podstawie zgromadzonych danych empirycznych
pochodzacych z wynikdéw przeprowadzonego badania w jednostkach administracji publiczne;j
znajdujacych si¢ w Szczecinie, zostal zweryfikowany model organizacji systemu workflow w
jednostce administracji publicznej. Koncowym etapem weryfikacji byta ocena zastosowania
systemu klasy workflow do poprawy funkcjonowania administracji publicznej.

W pierwszej kolejnosci dokonano charakterystyki jednostek administracji publicznej,
ktore wziglty udzial w badaniu w celu analizy, czy cechy typowe dla urzedu takie jak:
wielkos¢ zatrudnienia, osoby odpowiedzialne za obstuge informatyczng czy tez zrdodia
finansowania wptywaja na wdrozenie u nich systemow informatycznych. W ponad 40%
urzedoéw struktura zatrudnienia jest na poziomie 200-499 os6b, 19% to urzedy zatrudniajgce
ponad 500 osob, reszta jednostek biorgcych udzial w badaniu zatrudniaty do 49 oséb. W
zdecydowanej wigkszosci urzedéw za obstuge informatyczng odpowiedzialni byli pracownicy
tego urzedu lub zar6wno pracownicy jak i1 firma zewngtrzna. Blisko 70% jednostek
finansowato rozwoj informatyczny ze $rodkow wiasnych, 17% jednostek uzyskato $rodki z
Programow Operacyjnych (np. Program Operacyjny Kapital Ludzki, Program Operacyjny
Innowacyjna Gospodarka, Regionalny Program Operacyjny itp.), a 13% uzyskalo $rodki z
funduszy unijnych. Roéznorodno$¢ finansowania wykazywaty urzedy o wigkszej liczbie
zatrudnionych — 200-299 i ponad 500 osob oraz urzgdy, w ktorych obstuga zajmowali si¢
pracownicy urzedu czy tez pracownicy urzedu i zewngtrzna firma.

Jednym z warunkéw uporzadkowania przeplywu dokumentacji w jednostce
administracji publicznej sg zidentyfikowane 1 udokumentowane procesy $wiadczenia przez
nig ustlug. Wszystkie jednostki posiadajace wdrozony system workflow posiadaty
zidentyfikowane i udokumentowane procesy $wiadczenia ustug. Jednostki nieposiadajace
systemu workflow oraz jednostki planujace wdrozenie systemu workflow — odpowiednio
63,6% i 60%.

Jednym z czynnikow uporzadkowania przeplywu dokumentacji jest gromadzenie i
przetwarzanie informacji w postaci elektronicznej. Rejestry i dokumenty byly najczesciej
gromadzone i przetwarzane w postaci elektronicznej przez jednostki administracji publicznej.
Ponad 45% urzgdow, ktore posiadalty wdrozony system workflow, gromadzito i przetwarzato
w postaci elektronicznej rejestry, a ponad 27% jednostek w postaci elektronicznej gromadzito
1 przetwarzato dokumenty. Jednostki administracji publicznej, ktére planujg wdrozenie
systemu workflow jak i jednostki nieposiadajace systemu workflow w 2015 roku gromadzity i
przetwarzaly w postaci elektronicznej wszystkie rodzaje informacji na poréwnywalnym

poziomie.



Uporzadkowany przeptyw dokumentacji jest wspierany poprzez -elektroniczng
rejestracje roznego rodzaju dokumentéw dokonywang przez Kancelari¢/Sekretariat jednostek
administracji publicznej. Wszystkie pisma przychodzace byly elektronicznie rejestrowane
przez Kancelari¢/Sekretariat badanych jednostek administracji publicznej. Urzedy, ktore
planuja wdrozenie systemu workflow, w postaci elektronicznej rejestruja wszystkie rodzaje
dokumentéw: pisma przychodzace, pisma wychodzace oraz dokumenty wewnetrzne
jednostek organizacyjnych urzedu. Zaréwno jednostki posiadajgce system workflow jak i
jednostki nieposiadajace systemu workflow rejestrowaly elektronicznie dokumenty
wewnetrzne jednostek organizacyjnych urzedu, odpowiednio 80% i ponad 50%.

Podstawa uporzadkowanego przeptywu dokumentacji jest brak podwdjnego obiegu
dokumentow. W 40% badanych jednostek administracji publicznej, ktore posiadaty wdrozony
system workflow, nie funkcjonowat podwoédjny obieg dokumentow Iub wystepowat
sporadycznie, jednak nie dotyczyl wigcej niz 10% spraw. Tylko jedna jednostka bioraca
udzial w badaniu przyznata, ze podwojny obieg dokumentéw wystepowal do$¢ czesto i
dotyczyt 10-50% spraw. W przypadku jednostek nieposiadajacych systemu workflow
(36,3%) lub planujacych jego wdrozenie (40%), podwojny obieg dokumentéw wystepowal
bardzo czgsto i dotyczyl ponad 50% spraw. Ponad 27% jednostek administracji publicznej
nieposiadajgcych systemu workflow przyznato, ze podwojny obieg dokumentow wystepowat
do$¢ czesto ale 36,3% z nich twierdzilo, ze podwojny obieg nie funkcjonowat w ogole. U
20% jednostek planujacych wdrozenie systemu workflow podwojny obieg dokumentdéw
wystepowal dos¢ czesto i dotyczyt 10-50% spraw, ale u 40% z nich nie funkcjonowat
podwdjny obieg dokumentow.

Ocena kadry urzedniczej jest istotng czescig skutecznego funkcjonowania jednostki
administracji publicznej 1 efektywnos$cia pracy urzednikéw. Jednostka administracji
publicznej do oceny urzednika moze wykorzystywaé rozwigzania teleinformatyczne
monitorujgce zatatwianie spraw. Jednostki posiadajace wdrozony system workflow moga
dokona¢ oceny kadry urzedniczej przy pomocy funkcji systemu workflow, za ich pomoca
monitorowane jest zalatwianie spraw. Funkcje systemu workflow dostarczaja informacji
niezbednych do sprawnego funkcjonowania urz¢du: znany jest czas zatatwiania sprawy,
termin zalatwiania sprawy jest monitorowany, znane jest obcigzenie pracg pracownikow, a
kierownictwo jest informowane o aktualnym statusie lub ewentualnych opdznieniach w
realizacji sprawy.

Wszystkie jednostki administracji publicznej posiadajace wdrozony system workflow

wykorzystywaty rozwigzania teleinformatyczne monitorujgce zatatwianie spraw. Takie



rozwigzania posiadato tez 80% jednostek planujacych wdrozenie systemu workflow jak i
ponad 50% jednostek nieposiadajacych tego systemu.

W ankietowanych jednostkach administracji publicznej, ktore posiadaty wdrozony
system workflow, wykorzystywano wszystkie funkcje narzgdzia teleinformatycznego
monitorujgcego zalatwianie spraw na podobnym poziomie. W przypadku jednostek
nieposiadajacych systemu workflow lub planujacych jego wdrozenie, odpowiednio 33,3% i
40% przyznalo, ze zadna z funkcji nie byla wykorzystywana.

Ocena kadry urzedniczej jest $cisle zwigzana z monitorowaniem obcigzenia pracg
pracownikow oraz z informowaniem opiekuna procesu (kierownictwa) o aktualnym statusie
lub ewentualnych opo6znieniach w realizacji. Tymczasem tylko 20% jednostek posiadajacych
wdrozony system workflow korzysta z tych funkcji. Jednostki planujace wdrozenie systemu
workflow nie monitorowaly obcigzenia praca pracownikow 1 tylko 20% urzedow
informowato kierownictwo o aktualnym statusie.

Jednostki administracji publicznej, ktore posiadaja wdrozony system workflow, do
oceny kadry urzedniczej moga wykorzystywaé funkcjonalno$ci tych systemoOw.
Podstawowymi funkcjami, ktore zapewnia system workflow sa: kontrola przepltywu
dokumentu, przypisywanie wykonania konkretnego zadania zwigzanego ze sprawg, kontrola
terminow oraz automatyczne informowanie kierownictwa (opiekuna procesu) o aktualnym
statusie lub ewentualnych opdznieniach w realizacji. Jednostki administracji publicznej
najczesciej wykorzystywaly system workflow do kontroli przeptywu dokumentu (ponad 40%)
oraz do kontroli termindéw (25%). Rzadziej do przypisywania wykonania zadania zwigzanego
ze sprawg (16,7%) czy tez informowania kierownictwa o aktualnym statusie sprawy czy tez
ewentualnym opo6znieniu (16,7%).

Zaproponowany w rozprawie model organizacji systemu workflow w jednostce
administracji publicznej integruje elementy systemu informacyjnego urzgdu z obszarami
funkcjonalnymi systeméw workflow, wptywajacymi na poprawe funkcjonowania jednostki
administracji publicznej:

e nadawcow 1 odbiorcow informacji wraz z kanatem informacyjnym, stuzagcym
do kontaktu z nimi,

e techniczne $rodki przetwarzania danych funkcjonujagce w  jednostce
administracji publicznej, wykorzystywane do realizacji jej zadan,

e rodzaje  dokumentow, ktore powinny by¢ rejestrowane  przez

Kancelarig/Sekretariat urzedu,



e typy informacji, ktore jednostka administracji publicznej powinna gromadzi¢ i
przetwarza¢ w postaci elektroniczne;j,

e oraz obszary funkcjonalne systemow workflow.

Na podstawie prezentowanych w niniejszej rozprawie rozwazan teoretycznych, jak i
na bazie przeprowadzonych badan empirycznych w jednostkach administracji publicznej,
autorka rozprawy wykazata, ze zastosowanie autorskiego modelu organizacji systemu klasy
workflow w jednostce administracji publicznej, przyczyni si¢ do uporzadkowania przeptywu

dokumentacji oraz umozliwi oceng kadry urzednicze;.



