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ZARZADZANIE ZASOBAMI INFORMACYJNYMI
INSTYTUCII

W artykule przedstawiono teoretyczne podstawy zarzqdzania
zasobami informacyjnymi we wspdlczesnych organizacjach (in-
stytucjach) oraz ogdlny model systemu zarzqdzania informacjami.
Sformutowano podstawowe zasady efektywnego zarzqdzania zaso-
bami informacyjnymi. Przedstawionq koncepcj¢ nalezy rozpatry-
waé w kontekscie tzw. zasobowego ujecia organizacji (instytucji).

Przedstawiono mozliwosci wykorzystania systemu ,,OfficeOb-
ject DocMan” w usprawnianiu zarzadzania informacjami (doku-
mentami) w instytucji administracji panstwowej.

This paper presents both theoretical basis of resources’ man-
agement in modern companies and the general model of informa-
tion management system. It specyfies general rules of effective
data resources management as well. This idea should be analised
in recources approachcontext.

There are also described possibilities of use of "office object
DocMan" systems in improvent of information management
in public administration.

Wstep

W niniejszej pracy przedstawiono oceng dziatalnosci struktur administracji
publicznej w warunkach spoteczenstwa informacyjnego. Zaklada sig, Zze przysto-
sowanie systeméw teleinformatycznych metod pracy administracji do nowych
mozliwodci technicznych powinna nie tylko zwigkszy¢ dostgp obywateli do
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informacji urzedowych i umozliwi¢ dogodniejszy sposéb zalatwiania spraw
w urzedzie, ale takze umozliwi¢ efektywniejsze wspéldziatanie organéw i in-
stytucji pafnstwowych.

Obecnie administracja rzadowa i samorzadowa korzysta z mozliwoéci osig-
gnig¢ teleinformatyki w bardzo ograniczonym stopniu. Giéwnym celem w naj-
blizszych latach jest efektywne dostosowanie, a nastgpnie skomputeryzowanie
procedur administracyjnych co pozwoliloby na usprawnienie ich dzialania
i wigksza kontrolg nad dziatalnoscig urzedow.

Osiagnigcie tego celu powinno wplynaé na zapewnienie spoteczefistwu do-
stgpu do informacji o obowigzujacych przepisach oraz kompetencjach i zakresie
dzialania urz¢déw, a to oznacza stworzenie za pomocq narzedzi teleinforma-
tycznych przejrzystych i przyjaznych obywatelowi struktur administracji pu-
blicznej.

Istota zarzgdzania informacjami

Nowoczesna administracja, zaspokajajaca potrzeby i spetniajaca oczekiwa-
nia spoteczenstwa, wymaga zdolnosci do podejmowania dziatan na podstawie
informacji pelnej i aktualnej w celu szybkiego reagowania na zmiany zachodza-
ce w otoczeniu spolecznym. Powstajaca w Polsce stuzba cywilna potrzebuje
specjalistéw, gwarantujacych skuteczne dzialania panstwa, gwarancj¢ spéjnosci
pracy urzedéw oraz wzrost jakosci §wiadczonych ustug. Sterowanie procesami,
efektywne stosowanie procedur oraz metod i technik pracy administracji wyma-
ga znajomosci zasad zarzadzania zasobami informacyjnymi instytucji. Zasoby te
nalezy traktowaé jako zasoby strategiczne instytucji. Przyjmuje si¢, ze ,, Infor-
macja to zbior faktéw zdarzen, cech obiektéw itp. zawartych w okreslonej wia-
domosci, tak ujety i podany w takiej formie, ze pozwala odbiorcy ustosunkowaé
si¢ do zaistnialej sytuacji i podjqé¢ odpowiednie dziatanie umystowe i fizyczne”.
(P. Sienkiewicz).

Informowaniem czyli procesem informacyjnym nazywaé bedziemy taki
proces, ktéry realizuje co najmniej jedng z ponizszych funkcji:

- pozyskiwanie (zdobywanie, wydobywanie) informacji o okreslonych
obiektach;

- przesylanie informacji pomigdzy co najmniej dwoma obiektami;

- przechowywanie informacji w okreslonych obiektach;

- udostgpnianie (rozpowszechnianie )informacji okreslonym obiektom.
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Uwarunkowaniami i skladowymi systemu informacyjnego sa:
- cele i zadania organizacji ,
~ Kkultura organizacyjna,
~ strategia informacyjna organizacji, organizacji,
- relacje informacyjne z otoczeniem,
- struktury systemu informacyjnego,
~ zasoby informacyjne.

Jezeli informacj¢ rozumie si¢ jako zmniejszenie nieokreslonosci wyboru
z pewnego zbioru dopuszczalnych wartosci lub potencjalnie mozliwych stanéw,
to informacja dostgpna jest pod postacia pewnych zmiennych informacyjnych.
Z kolei, zmienne informacyjne mozna zwiaza¢ ze znaczeniem w ramach pewne-
go modelu okreslonego przez:

~ zbi6r zmiennych informacyjnych,
~ zbiér predykatéw (funkcji zdaniowych), logicznie niesprzeczny, oparty
na zmiennych informacyjnych.

Dla danego modelu, mozna okre$li¢ pewien jezyk zadaf informacyjnych
opartych na tym modelu, ktérego wyrazeniami moga by¢ nazwy poje¢ odpowia-
dajacych zmiennym informacyjnym i nazwy relacji semantycznych objetych
modelem. J¢zyk pozwala formulowaé zadania informacyjne oparte na tym mo-
delu .

Kazde zadanie informacyjne realizowane jest w okreslonym $rodowisku in-
formacyjnym (przestrzeni informacyjnej) i zwigzane jest z okreslong realizacjq
informowania (komunikowania). Zadania informacyjne realizowane sa zatem
dzigki istnieniu zasobéw informacyjnych organizacji (instytucji).

Zarzgdzanie informacjami

Organizacja przysziosci, pod wzgledem struktury i systemu zarzadzania,
niewiele bedzie miala wspSlnego z klasycznym modelem organizacji w popular-
nej, podrecznikowej wersji. Bedzie to, zdaniem Petera F. Druckera, organizacja
oparta na informacji. Obecnie uwaza sig¢, ze dla menedzeréw glowng atrakcjq
nowoczesnych systeméw informacyjnych takich, jak sieci komputerowe, sg
usprawnienia komunikacyjne i wzrost wydajnosci pracy. Zasadniczy potencjat
sieci nalezy jednak wigzaé¢ z wptywem na warunki pracy i mozliwosci pracow-
nikéw, a przede wszystkim z mozliwosciami tworzenia nowych, bardziej efek-
tywnych struktur organizacyjnych.
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Warunkiem wysokiej efektywnoéci organizacji jest efektywnos¢ jej syste-
mu zarzadzania zasobami organizacji. Chodzi zaréwno o zasady ludzkie, jak
i kapitalowe, materialowe, energetyczne, techniczne oraz informacyjne. Z kolei,
zarzadzanie kazdymi zasobami obejmuje procesy ich zdobywania, gromadzenia
i przechowywania, alokacji, przetwarzania i dystrybucji. Organizacja i koordy-
nacja tych proceséw wymaga realizacji innych przedsigwzigé, a mianowicie:
analizy potrzeb, diagnozy i oceny stanu zasobow, prognozowania zmian stanéw
zasob6w, planowania rozwoju, czy dokonywania wyboréw dotyczacych sposo-
bow wykorzystania zasobéw itp. Efektywna realizacja tych przedsigwzigé wy-
maga odpowiednich sprawnych struktur organizacyjnych oraz skutecznych me-
tod sterowania procesami na réznych poziomach organizacji. Specyfika
zarzadzania informacjami polega réwniez na tym, ze podstawowe procesy reali-
zowane sa na zasadach informacyjnych, za$ zarzadzanie nimi wymaga metain-
formowania.

Celem zarzadzania informacjami jest, taka organizacja i koordynacja proce-
s6w zwigzanych z zasobami informacyjnymi organizacji, aby uzytecznosé
(warto$¢) informacji wykorzystywanych przez uzytkownikéw organizacji byla
maksymalna.

Do podstawowych zadan zwigzanych z zarzadzaniem informacjami naleza:

= sterowanie przeptywami informacji w sieci komunikacyjnej organizacji;
- eksploatacja systeméw informatycznych i telekomunikacyjnych wykorzy-

stywanych w organizacji, czyli utrzymywanie ich w stanie sprawnosci
technicznej (niezawodnosci);

- zarzadzanie jakoscig informacji ;
— zapewnienie bezpieczeristwa informacyjnego organizacii;

- konserwacja strategicznych zasobéw informacyjnych, czyli utrzymywanie
ich w gotowosci do efektywnego wykorzystania przez uzytkownikéw
w pozadanej przez nich formie, miejscu i czasie;

= rozw6j systemu informacyjnego organizacji, czyli racjonalne planowanie
srodk6éw inwestycyjnych na projektowanie i wdrazanie systemow;

= tworzenie racjonalnych strategii informacyjnych organizacji.
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Rys. 1. Model zarzadzania zasobami informacyjnymi

Zarzadzanie informacjami mozna podzieli¢ na zarzadzanie taktyczne in-
formacjami — zwigzane z biezacq realizacjq zadan informacyjnych koniecznych
do efektywnego (tj. ukierunkowanego na obnizk¢ kosztéw i wzrost wydajnosci)
zarzadzania organizacjq oraz zarzadzania strategicznego organizacjq.
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Przypomnijmy, ze zarzqdzanie strategiczne , to po prostu proces tworzenia
I realizacji strategii organizacji zapewniajacej jej trwanie i rozwéj w diugim
horyzoncie czasu i w warunkach przewidywanych zmian otoczenia. Mozna
rowniez przyjac, ze to zarzadzanie zasobami organizacji e celu zapewnienia jej
trwaltego rozwoju, ktére wynika z przyjetej misji wyrazajacej okreslong wizje
organizacji,

A zatem, strategia jest ciagiem decyzji okreslajacych zachowanie organiza-
¢ji w czasie niezbednym do osiagnigcia celéw okreslonych w misji organizacji.
Cele te okreslamy jako cele strategiczne.

Strategie wymagajq okreslonych informacji, w tym uzyskiwanych w wyni-
ku analizy systemowej:

- wewngtrznej, dotyczacej oceny stabszych i mocnych stron organizacji,
- zewnetrznej, dotyczacej oceny szans i zagrozen dla organizacji, kt6rych
zrédla znajdujq si¢ w jej otoczeniu.

Strategia informacyjnq okresla¢ bgdziemy zbi6r dopuszczalnych decyzji
dotyczacych ksztattowania i rozwoju zasobéw informacyjnych oraz takiego ich
wykorzystania, aby efektywnie wspomagaty proces realizacji ogélnej strategii
organizacji (osiagniecie celow strategicznych). Z kolei, polityke informacyjng
nazywa¢ bedziemy dopuszczalne strategie informacyjne wraz z zasadami ich
efektywnej realizacji. Powiemy zatem, ze firma posiada polityke informacyjna,
Jesli, dysponujac odpowiednimi zasobami informacyjnymi, ma okreslone strate-
gie ich efektywnego wykorzystania oraz wie, jakich strategii uzy¢ w okrelo-
nych sytuacjach ,strategicznych”.

Nalezy przyja¢, ze w kazdej analizie strategicznej organizacji (firmy, in-
stytucji), zmierzajacej do okreslenia np. stabych i moenych stron, nalezy poddaé
procedurom analityczno-ocenowym polityke informacyjng firmy, a w szczegol-
nosci takie podstawowe obszary, jak:

— zasoby informacyjne;
- sfera komunikacji (system informacyjny).

Analiza systemowa powyzszych obszaréw funkcjonowania organizacji sta-
nowi podstawe wyboru strategii informacyjnej: modernizacyjnej lub innowacyj-
nej. Natomiast w ramach okreslonej strategii podejmowane sa przedsigwzigcia
projektowe podlegajace podstawowym kryteriom oceny takim, jak: efektywnos¢
ekonomiczna (np. stopa zwrotu) i ryzyko przedsigwzigeia. Analiza ryzyka sta-
nowi obecnie nieodlaczny element kazdego przedsigwzigcia projektowego doty-
czacego systeméw informatycznych i telekomunikacyjnych.
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Nalezy podkresli¢, ze aspekty prawne informacji porusza m. in. :
—~ Powszechna deklaracja Praw Czlowieka ONZ z 1958 r.,
- Konwencja o Ochronie Praw Czlowieka i Podstawowych Wolnosci z 1950 r.,
- Migdzynarodowy Pakt Praw Obywatelskich i Politycznych,
natomiast polskie regulacje w dziedzinie prawa do informacji (w obrgbie insty-
tucji) zawiera:
- Konstytucja RP,
- Ustawa z 22 marca 1990 r. o pracownicach samorzadowych,
- Ustawa o pracownikach urzgdow panstwowych,
-~ Ustawa o stuzbie cywilnej,
-~ Ustawa Prawo prasowe,
- Projekty ustaw: ,,O dostgpie do informacji publicznej”, ,,O jawnosci proce-
dur decyzyjnych, grupach intereséw i publicznym dost¢pie do informacji”

Model informacyjny instytucji panstwowej

Rozpatrzmy przyklad hierarchicznej struktury urzedu administracji rzado-
wej, (rys. 2)

Rada Stuzby Prezes Rady Art. 153 ust, 2
Cywilnej Ministrow Konstytucji RP
Szef | Zastgpea Szefa
Stuzby Cywilnej " |Sluzby Cywilnej
Dyrektor minister Kierownik
Generalny " | urzedu centralnego

Korpus stuzby cywilnej:
~ pracownicy sluzby cywilnej,
— urzednicy stuzby cywilngj

Rys. 2 Og6lna struktura administracji panstwowej.

Nu czele ministerstwa stoi minister odpowiedzialny za dany dzial admini-
stracji, sekretarz stanu, podsekretarze stanu, dyrektor generalny i dyrektorzy
komérek organizacyjnych.
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Komérkami organizacyjnymi w Ministerstwie sa departamenty, biura, se-
kretariaty i podlegle im wydziaty.

MINISTER

Sekretarz Stanu
i Podsekretarze Stanu

Dyrektor Generalny

Departamenty / Biura
Sekretariaty

Wydziaty /
Samodzielne stanowiska
Rys. 3 Przykiad hierarchii komérek organizacyjnych

KORESPONDENCJA DOKUMENTY
WEWNETR ZNA - ZEWNETRZNE

KORESPONDENCJA
WYCHODZACA

DOKUMENTY C
KORESPONDENCJA
WEWNETRZNE WCHODZACA D ”
DOKUMENTY
NORMATYWNE

Rys. 4 Og6Iny model obiegu korespondencji w administracji
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Charakterystyke ilosciowa korespondencji wplywajacej i wychodzacej
z danej jednostki, na przykladzie jednego z urzedéw centralnych administracji
rzadowej i ilustracj¢ obcigZen informacyjnych zwigzanych z obiegiem tej doku-
mentacji przedstawiono w tabeli 1.

Tabela 1.
Komérka organizacyjna Tlo§é pism
Ministerstwa X Zarejestrowanych w okresie 4,5 m-ca 2001r.
sekretariat ministra 6.000
sekretariat sekretarza stanu 3.000
| gabinet polityczny 923
biuro ministra 1.237
sekretariat dyrektora generalnego 1.000
sekretarze stanu PS1 2.540
PS2 1.800
PS3 1.800
Razem : 18.300

1.780

komorki organizacyjne X1

X4 1.200
X5 1.918
X6 1.605
X7 1.600
X8 500
X9 2.337
X10 507
X11 1.000
X12 762
X13 1.630
Razem: 23.820
LACZNIE: 42.120
Miesigcznie: 9.360
Razem

(bez pism ponownie rejestrowanych) 23.820

Srednio miesiecznie
Bez pism ponownie rejestrowanych: 5.294
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“Office Object DocMan”

Obecnie zakonczono wdrozenie kilka systemdéw informatycznych w admi-
nistracji rzadowej takich jak: POLTAX (w Ministerstwie Finanséw), PESEL
(w Ministerstwie Spraw Wewngtrznych i Administracji), REGON (w Giéwnym
Urzgdzie Statystycznym). Kilka innych systemow jest w trakcie realizacji:
ALSO (w Ministrostwie Pracy i Polityki Spolecznej), SYSTEM EWIDENCIJI
POJAZDOW (w Ministrostwie Spraw Wewnetrznych i Administracji),
KOMPLEKSOWY SYSTEM INFORMATYCZNY (w Zakladzie Ubezpieczen
Spotecznych) oraz SYSTEM (w Gléwnym Urzedzie Cet).

Dokonujgc analizy jednego z informatycznych systeméw zarzadzania do-
kumentami w wybranej jednostce administracji rzadowej, mozna najlepiej -
poprzez wskazanie na liczne zalety i drobne wady tego systemu - ukaza¢ jakim
przemianom poddaje si¢ administracja publiczna i jej urzednicy funkcjonujacy
w dobie spoleczenstwa informacyjnego.

,OfficeObject DocMan” to produkt, ktéry moze przyczyni¢ si¢ do spraw-
niejszej realizacji zadan stawianych urzednikowi, a tym samym efektywniejsze-
go funkcjonowania.

System ten jest programem zarzadzajacym obiegiem dokumentéw, umoz-
liwiajacym okresowe ich archiwizowanie, a takze prowadzenie clektronicznych
rejestrow korespondencji i centralnej bazy dokumentéw oraz raportowanie.
System nie zastgpuje tradycyjnego obiegu korespondencji, lecz ma za zadanie
jego wspomaganie.

A. Cele systemu :

~ prowadzenie elektronicznych rejestrow korespondencji (ERK);
- prowadzenie centralnej bazy dokumentéw elektronicznych (BD);
- wyszukiwanie zarejestrowanej korespondencji wg kryteriéw selekcji;
- wyszukiwanie informacji o zarejestrowanej korespondencji;
- §ledzenie obiegu sprawy;
- drukowanie zastawien zarejestrowanej korespondencji.
B. Funkcje systemu:

zarzgdzanie dokumentami;

monitorowanie procesow;

raportowanie;

archiwizowanie.
C. Zalety i wady systemu.
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Mozliwosci pltynace z zastosowania informatycznego systemu wspomaga-

jacego obieg dokumentéw jakim jest ,OfficeObject DocMan™ przyczyniaja si¢
do tworzenia nowego wizerunku struktur dzialania administracji publicznej,
dzigki takim zaletom, jak:

kompletnosé i dostgpnosé danych; integralnos¢ informacji; mozliwosc ko-
munikacji z wszystkimi uzytkownikami systemu, wspdlny dostep do infor-
macji i jej wymiany,

kontrola poprawnosci danych w procesie wprowadzania ich do systemu,
archiwizowanie danych,

rozwigzania sprzgtowe i programowe wykrywajace i korygujace réznego
rodzaju biedy,

stosowanie programéw antywirusowych umozliwiajacych poprawne dzia-
fanie systemu,

mozliwosé wykorzystania no$nikéw informacji (dyskietki, cd-romy itp.)
w celu bezpiecznego przechowywania i archiwizowania danych,
zabezpieczenie dostepu do terminali sieciowych przez uzycie tzw. magne-
tycznych kart identyfikacyjnych,

znaczna oszczednosé czasu pracy potrzebna na dostgp do poszukiwanych
dokumentéw i informacji,

dazenie do, optymalizacji wykorzystania istniejacych standardéw systemo-
wych oraz wiaczenie si¢ w sklad wigkszych i nowoczesniejszych rozwigzan
poprzez wspélpracg z innymi urzedami przez wykorzystanie sieci WAN
(projekt przyszlosciowy),

mozliwo$é tworzenia a nastepnie przetwarzania, przesylania i uzgadniania
dokumentéw w tylko formie elektronicznej (projekt przyszlosciowy).

Jednakze do licznych zagrozen nalezy zaliczy¢:

mozliwos¢ uszkodzenia hardware'a i software’a,

naduzycia w zakresie dostgpu do danych,

ryzyko przeklamania czy utraty danych w zwigzku z rozszerzaniem zakresu
przetwarzania, przechowywania komputerowej transmisji danych a nastgp-
nie postugiwanie si¢ blednymi danymi przy podejmowaniu decyzji,

ryzyko wynikajace z mozliwosci naruszenia tajnosci lub poufnoscei danych,
straty finansowe (np. nieumiejgtna eksploatacja hardware’a lub samego
systemu itd.),

postugiwanie si¢ blgdnymi danymi przy podejmowaniu decyzji,

zniszczenie zbioru lub czgsci bazy danych systemu.
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Zakonczenie

Administracja publiczna wymaga stalego doskonalenia i unowocze$niania.

Dostosowanie metod administracji do wymagan spolecznych powinno dokony-
wag si¢ poprzez:

zwigkszenie znaczenia kryteriéw etycznych w dziataniach urzednikéw;

motywowanie urz¢dnikéw do wigkszej samodzielnodci oraz poczucia od-
powiedzialnosci za podejmowane dziatania i decyzje;

decentralizacj¢ uprawnien w celu zblizenia stuzb panstwowych do obywa-
teli;

stalq poprawe jakoéci i przeplywu informacji utatwiajacq wspélpracg mig-
dzy urzednikami roznych jednostek administracji;

ksztalcenie i szkolenie ustawiczne poparte okresowa oceng pracownikéw;

regularng i systematyczng ocen¢ skutecznosci i jakosci pracy urzednikéw
pafnstwowych w celu modernizacji i rozwoju stuzb panstwowych;

redukcje¢ czasu pracy umozliwiajaca lepsze przygotowanie urzednika i jego
stanowiska pracy do pelnienia swojej roli.

Aby speini¢ powyzsze wymagania niezbedne sg srodki zarzadzania zaso-

bami informacyjnymi, ktére umozliwia pracownikom szybki dostgp do aktual-
nych informacji o dokumentach, zapewnig terminowos$¢ zalatwiania spraw
i sprawia, e informacja uzyska pozadana warto$¢ spoleczna.
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