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Streszczenie

Systemy klasy workflow maja kluczowe znaczenie dla przedsigbiorstw; wspomagaja
procesy informacyjno-decyzyjne, w istotny sposob usprawniajg i automatyzujg system
informacyjny organizacji oraz oddziatywaja na zarzadzanie przedsigbiorstwem. Admi-
nistracja publiczna nieustannie musi podnosi¢ jako$¢ §wiadczonych przez siebie ustug,
a system workflow nie tylko uporzadkuje obieg dokumentéw w urzedzie, ale takze przy-
niesie poprawe pracy urzedu.

Stowa kluczowe: workflow, administracja, administracja publiczna, workflow manage-
ment, informatyzacja administracji publicznej

Wprowadzenie

Nowoczesna administracja powinna funkcjonowaé wedtug zasad dobrze za-
rzadzanego przedsiebiorstwa. Konieczne wydaje si¢ tworzenie dobrze zinforma-
tyzowanych zespotéw do obstugi okreslonych zadan administracyjnych (Raport,
2003), ale takze korzystanie z narz¢dzi zarzadzania wiedzg. Najbardziej zaawan-
sowanymi narzgdziami sg systemy: przeptywu pracy, wspomagania pracy grupo-
wej, zarzadzania dokumentami — ale czgsto wykorzystywane sg te najprostsze,
jak intranet, biuletyn, bazy danych czy fora dyskusyjne (Panek, 2012, s. 70-72).

Jednostki administracji publicznej, przy nieustannym generowaniu nowych
zasobow wiedzy, stangty przed problemem wdrozenia elektronicznego systemu
obiegu dokumentoéw. Zarzadzanie dokumentami papierowymi jest nie tylko trud-
ne, ale i kosztowne, a koszty zwigzane z ich powielaniem, tradycyjnym obiegiem
i skladowaniem stanowig zauwazalny sktadnik w budzecie organizacji (Bral,
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2008, s. 115). Tylko odpowiedni system typu workflow bedzie w stanie wspoma-
ga¢ zadania administracji publicznej, oparte na dwoch zasadniczych elementach:
dokumentach i procedurach, powodujac sprawne i elastyczne przetwarzanie do-
kumentow. Zastosowanie systemow obiegu dokumentow elektronicznych w zato-
zeniach ma przynies¢ poprawe pracy urzedu (Rummler G.A., Brache A.P., 2000).

1. Workflow — systemy zarzadzania przeplywem pracy

Systemy Zarzadzania Przeptywem Pracy (workflow) byly zwiazane ze wspo-
maganiem pracy biurowej, systemami zarzgdzania dokumentami i obrazami;
idealnie wpisuja si¢ w ide¢ ,,biura bez papieru”, ktéra miata na celu zmniejsze-
nie liczby papierowej wersji dokumentow bedacych w obiegu, zminimalizowaé
liczbe 0séb zaangazowanych w procesie zarzgdzania dokumentem, a tym samym
— liczbg zasobow sprzetowych organizacji, zwigkszenie efektywnosci dziatania
oraz skrocenie czasu realizacji zadania. Workflow nie jest niczym nowym, na-
$laduje bowiem rozwigzania i doswiadczenia osiagnigte podczas przygotowania,
planowania, sterowania proceséw produkcyjnych, w ktorych za pomoca odpo-
wiednich metod modelowano produkty, srodowisko zewngtrzne 1 wewngtrzne
realizacji produkcji, procesy produkcji oraz planowanie i kontrole ich przebiegu
(Klonowski, 2004, s. 114).

Systemy klasy workflow zarzadzaja dokumentami i procesami, steruja prze-
biegiem dokumentow, przechowuja je i archiwizuja, przyporzadkowuja kompe-
tencje pracownikéw do okreslonego zadania, sterujg przebiegiem procesow pracy
(Szyjewski Z., 2000, s. 27-28). Obecnie wystepujace systemy workflow kontrolu-
ja 1 automatyzujg przebieg procesow zarzadzania, integrujac si¢ z nowoczesnymi
srodowiskami rozproszonego przetwarzania obiecktowego (Kurzok-Derda, 2001,
s. 26).

Workflow (WF) jest najczesciej ttumaczony jako ,,przeptyw pracy” lub
,»przeptyw dokumentéw” 1 obejmuje catg grupe zaawansowanych aplikacji infor-
matycznych wspomagajacych zarzadzanie organizacjami. W literaturze istnieje
wiele definicji workflow, opartych na glosariuszu opracowanym przez WfMC
(Workflow Management Coalition — koalicja okolo trzystu przedstawicieli produ-
centow, klientow, projektantow systemow informatycznych oraz programow re-
alizujacych systemy workflow; jej gtbwnym celem jest wypracowanie porozumie-
nia w zakresie zarzadzania systemami workflow w formie zasad, standardow, np.
WEF-XML oraz XPDL itp.), w ktorym to zdefiniowano kluczowe stowa opisujace
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systemy workflow. W polskich zrédtach funkcjonujg jedynie trzy obszerne opra-
cowania, zawierajace thumaczenia podstawowych poje¢ autorstwa Z. Martyniaka,
Z. Szyjewskiego i J.G. Kobielusa (Cwiklicki, 2006, s. 10).

Tabela 1

Wybrane definicje workflow

Autor Definicja

Z.Szyjewski | Automatyzacja procesu biznesowego w calosci lub w czesci, w trakceie ktorej
dokumenty, informacje i zadania sg przenoszone od jednego uczestnika do
nastgpnych w celu realizacji zgodnie z zapisang procedurg i zasadami wyko-
nania.

Z. Martyniak | Automatyzacja procesu biznesowego, w catosci lub w czgséci, podczas ktore-
go dokumenty, informacje i1 zadania sg przenoszone od jednego uczestnika
do innych dla wykonania dzialania zgodnie ze zbiorem sformalizowanych
zasad.

M. Ader Automatyzacja procedur administracyjnych (z zastrzezeniem, ze zardwno
nazwa amerykanska, jak i samo tlumaczenie, sg mato objasniajace i zbyt
ograniczajace).

S.K. Levan Automatyzacja catosci lub czgsci procesu przedsigbiorstwa, w trakcie ktore-
go informacje cyrkuluja od jednej operacji do drugiej, to znaczy od jednego
uczestnika (lub grupy uczestnikéw) do innego, aby wykona¢ dziatanie zgod-
nie z ogdtem zasad zarzadzania

Zrédto: opracowanie wiasne na podstawie: Szyjewski (1999), s. 26; Martyniak (2000), s. 36-37;
Martyniak (2002), s. 114.

Przy pomocy systemoéw workflow mozna okresli¢ role 0sob uczestniczacych
w wykonywaniu danej czynnosci oraz okresli¢ stany posrednie w wytwarzanych
dokumentach. Istniejace w systemie workflow dokumenty, zadania oraz informa-
cje sa przekazywane uczestnikom w celu wykonania dziatania wedtug sformali-
zowanych zasad (Raczko, 2009, s. 93-94).

Istnieje wiele klasyfikacji systemoéw workflow, a takze oprogramowania dla
nich. Ich autorzy czgsto postuguja si¢ roznymi kryteriami; analizujac dotychcza-
sowe prace, mozna wyodrebni¢ wspolng klasyfikacje, ktora obejmuje cztery pod-
stawowe typy systemow workflow (Cwiklicki, 2006, s. 35-37):

— administracyjne — stuza do automatyzacji procedur administracyjno-biurowych
o charakterze rutynowym, zwigzane z systemami o duzej skali powtarzalno$ci
procesu w ciggu dnia; wykazuja duze podobienstwo do systemoéw typu produk-

cyjnego,
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— produkcyjne — najczesciej wykorzystywane, stuzg do obstugi proceséw kluczo-
wych dla organizacji,

— ad hoc — odnosza si¢ do procesow o charakterze indywidualnym, gdzie wyste-
puja wyjatki od istniejacej procedury,

— wspolpracujace — systemy dynamiczne, w ktdrych trudno o pelng automatyza-
cje z uwagi na to, ze o zakonczeniu danego etapu decyduja uczestnicy procesu,
ktoérych liczba jest nieokre$lona, a ponadto migdzy nimi zachodza interakcje.
Systemy wspoltpracujace sa podobne pod wzglgdem obstugiwanego procesu do
systemow ad hoc oraz do systemow produkcyjnych, ze wzgledu na ztozonos¢
procesu.

Potencjalne obszary zastosowan systemow workflow przedstawiono na ry-

sunku 1.

Interwencja .
W procesie  Przypadek . elzeiﬁgzmi Zadania
indywidualny indywidualnymi rutynowe
Typ procesu
Proces Obszar 1

niepowtarzalny | Nieodpowiedni dla
systemow workflow

Proces Obszar 2
regularny Odpowiedni dla
systeméw workflow
Proces Obszar 3
rutvno Calkowicie odpowiedni
ynowy dla systemow workflow

Rysunek 1. Potencjalne obszary zastosowan systemow workflow
Zrédto: Cwiklicki (2006), s. 35.

Ze wzgledu na kryterium technologii informatycznej obstugujacej workflow

mozna wyrdznié ich nastepujace rodzaje (Cwiklicki, 2006, s. 37-38):

— systemy produkcyjne (production based workflow system), zorientowane na
procesy (transakcje), odpowiadaja typowi produkcyjnemu z poprzedniej klasy-
fikacji,

— systemy oparte na wymianie komunikatéw (messaging based workflow sys-
tem), wspierajg systemy typu administracyjnego, bazujg na przesytaniu doku-
mentéw w postaci elektronicznej, np. formatek,



Wykorzystanie systemow workflow w administracji publicznej 117

— systemy korzystajace z technik Web (web based workflow system), wykorzy-
stujace poczte elektroniczng do realizacji proceséw, utozsamiane z systemami
workflow typu administracyjnego, ad hoc 1 wspdlpracujacego,

— systemy korzystajace z zestawdw aplikacyjnych (application based workflow
system), umozliwiajg prace nad projektami (praca grupowa).

Systemy przeptywu pracy skladaja si¢ z silnika przeptywu pracy (workflow
engine), narzedzi definiowania procesow, narzedzi administrowania i monitoro-
wania, aplikacji klienckich przeptywu pracy, wywotywanych aplikacji oraz in-
nych ustug przeptywu pracy. Elementy sktadowe systemow przeptywu pracy oraz
ich opis przedstawiono w tabeli 2.

Tabela 2
Sktadniki systemu przeptywu pracy
Wyszczegdlnienie Opis
Silnik przeptywu pracy Oprogramowanie zapewniajace tworzenie, zarzadzanie i wyko-
(workflow engine) nywanie procesow.
Narzedzia definiowania Narzedzia opisujace przebieg procesu biznesowego; na podstawie
procesow tej definicji jest mozliwe wykonywanie instancji procesow.

Narzgdzia administrowania | Narzedzia umozliwiajace zarzadzanie i badanie wykonywanych
i monitorowania procesow.

Aplikacje klienckie Aplikacje inicjujace ustugi do wykonania.

przeptywu pracy

Wywotywane aplikacje Aplikacje wspierajace wykonywanie konkretnych czynnosci.
Inne ustugi przeptywu Ustugi umozliwiajace w ramach jednej organizacji istnienie
pracy kilku systemow, ktore zapewniaja automatyzacje procesow biz-

nesowych dla wybranego obszaru.

Zrodto: opracowanie wlasne na podstawie: Wrycza (2010), s. 432.

Najwazniejsze funkcje systemoéw workflow (http):

— calkowita integracja procesow — dzieki tworzeniu przez przedsiebior-
stwo wlasnych scenariuszy, obstugujacych specyficzne wymagania or-
ganizacji,

— zmiana sposobu zarzadzania — od strukturalnego do procesowego, uta-
twiajacego konsolidacj¢ i dynamizacje proceséw, podnoszace jako$¢
$wiadczonych ustug, przyczyniajace si¢ do wigkszej konkurencyjnosci,

— zarzadzanie obiegiem dokumentoéw — kierownicy zatwierdzaja jedynie
niestandardowe zlecenia o duzej wartosci,
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— kontrola realizowalnosci zadania — monitorowanie pracy i ocena termi-
now realizacji,

— dokumentowanie dzialan pracownikow — zadanie jest przypisywane do
jednego z uprawnionych pracownikow i on wykonuje caty proces obstu-
gi badz przekazuje go innemu pracownikowi,

— mozliwo$ci planowania funkcjonowania organizacji na podstawie dotychcza-
sowych obcigzen zadaniami.

2. Aspekty informatyzacji administracji publicznej

Szeroko dostepne ushugi elektroniczne, uwarunkowania krajowe — ,,Strategia
Informatyzacji Rzeczypospolitej Polskiej — ePolska”, ale takze szereg wymogow
europejskich, w tym ,,Strategia Lizbonska”, wdrozenie rozwigzan w ramach pro-
gramu IDA (Interchange of Data between Administrations), dotyczacego wymiany
danych pomigdzy polska administracjg a innymi administracjami europejskimi,
wymuszajg informatyzacj¢ administracji publicznej (Muszynska, 2007, s. 223).

Informatyzacja administracji publicznej ma na celu lepsza obstuge intere-
santa i realizacje jego potrzeb; zbudowanie np. elektronicznej platformy ustug
administracji publicznej umozliwialoby wymiane informacji i dokumentow,
a jednoczes$nie usprawnialo zarzadzanie informacja w sektorze publicznym (Gan-
czar, 2011, s. 113).

Przestankami informatyzacji urzedéw, zwlaszcza informatyzacji zaplecza
obstugi interesantow, sa (Biniek, 2010, s. 213):

— nowoczesny system obstugi interesanta, uwarunkowany m.in. koniecznoscia
dostosowania standardow obstugi w urzgdzie do powszechnie obowigzujacych
standardow (firmy prywatne, banki itp.),

— stosowanie zintegrowanych systemow zarzadzania w jednostkach administra-
cji publiczne;.

Informatyzacja administracji publicznej jest zadaniem pracochtonnym
i trudnym. Aby zrealizowac¢ jej postulaty, nalezy rozpatrzy¢ jej uwarunkowania:
prawne, ekonomiczne, informacyjne i organizacyjne. Na potrzeby niniejszej pra-
cy zostang krotko przedstawione uwarunkowania prawne.

Proces wdrazania technologii informacyjnych do dziatalno$ci administra-
cji publicznej napotyka na wiele probleméw. Do najwazniejszych z nich naleza
(Adamski, 2009, s. 31):

— brak spojnej i calosciowej wizji informatyzacji panstwa,
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— niespojnosc¢ technologiczna i informacyjna systemow publicznych,

— niewykorzystanie do wymiany informacji kanatow elektronicznych przez pod-
mioty realizujace zadania publiczne,

— bledy proceduralne przy przetargach na wdrozenie systeméw teleinformatycz-
nych,

— obowigzujace wczesniej akty prawne niedostosowane do nowoczesnych roz-
wigzan technologicznych.

Aby zlikwidowac¢ bariery, na ktore napotyka proces informatyzacji admini-
stracji publicznej, wprowadzono wiele aktow prawnych. Kluczowe znaczenie ma
Ustawa o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujacych zadania publiczne
(DzU 2005 nr 64, poz. 565), ktora okresla zasady ustanawiania Planu Informatyza-
cji Panstwa oraz innych projektow informatycznych o zastosowaniu publicznym.

Aby wykluczy¢ brak interoperacyjnosci, bedacej wynikiem uzywania nie-
zgodnych ze sobg standardéw technologicznych, w ustawie przyjeto, ze nalezy
okresli¢ minimalne wymogi informatyczne oraz informacyjne, ktore powinny za-
pewni¢ systemom zdolno$¢ do wymiany informacji. Ustawa wprowadza wyma-
gania minimalne dla:

— systemow teleinformatycznych (standardy informatyczne),
— rejestrow publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej (standar-
dy informacyjne).

Ustawa o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujacych zadania pu-
bliczne okresla Krajowe Ramy Interoperacyjnosci, na ktore sktadaja si¢: sposoby
osiggania interoperacyjnosci, architektura systemow teleinformatycznych podmio-
tow realizujacych zadania publiczne oraz repozytorium interoperacyjnosci na elek-
tronicznej platformie ustug ePUAP.

Ustawa o dostegpie do informacji publicznej (DzU 2001 nr 112, poz. 1198)
wprowadzila ide¢ elektronicznej administracji i zobowigzata jednostki administracji
publicznej do wydawania BIP — elektronicznego Biuletynu Informacji Publiczne;.

Plan Informatyzacji Panstwa 2007-2010 ((DzU 2007 nr 61, poz. 415) stano-
wi akt wykonawczy do Ustawy z dnia 17 lutego 2005 roku o informatyzacji dzia-
talno$ci podmiotow realizujacych zadania publiczne. Plan okresla podstawowe
priorytety rozwoju systemow teleinformatycznych stosowanych w administracji
publicznej oraz wskazuje kluczowe systemy teleinformatyczne, wymienia prio-
rytetowe dziatania w zakresie rozwoju spoteczenstwa informacyjnego i okresla
zadania publiczne, ktore beda realizowane za pomocg drogi elektronicznej. Plan
Informatyzacji Panstwa ma rangg rozporzadzenia Rady Ministrow.
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Ustawa o podpisie elektronicznym (DzU 2001 nr 130, poz. 1450) wprowa-
dzita podpis elektroniczny jako prawnie rownowazny podpisowi tradycyjnemu.

Istotne znaczenie dla stosowania systemow workflow ma Instrukcja kance-
laryjna (DzU 2011 nr 14, poz. 67), ktora okresla szczegdlowe zasady i tryb wy-
konywania czynnosci kancelaryjnych w podmiotach na dwoch poziomach — po-
czawszy od wpltywu lub powstania dokumentacji wewnatrz podmiotu (I poziom),
do momentu jej uznania za czg$¢ dokumentacji w archiwum (I poziom). Wedlug
Instrukcji kancelaryjnej czynnosci kancelaryjne sa wykonywane w systemie tra-
dycyjnym lub EZD (elektroniczne zarzadzanie dokumentacjg); to kierownik pod-
miotu wskazuje, ktory z systemow jest podstawowym sposobem dokumentowa-
nia przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw dla danego podmiotu. Instrukcja
kancelaryjna umozliwita tworzenie dokumentow elektronicznych i zastgpowanie
nimi tradycyjnych teczek papierowych. Dopuscita stosowanie baz danych do ob-
stugi rejestrow kancelaryjnych i spisow spraw, ktore muszg by¢ fizycznie oddzie-
lone od bazy internetowej. Instrukcja kancelaryjna zostata zmodyfikowana dla
roznych typow urzedow administracji publiczne;.

Wdrozone systemy workflow w jednostkach administracji publicznej musza
by¢ zgodne z ustawodawstwem, a przede wszystkim — z Instrukcja kancelaryjna.

3. Rozwigzania workflow dla jednostek administracji publicznej

Na rynku dostepnych jest bardzo duzo systeméw workflow w wersji komer-
cyjnej czy nawet open source; dostawcy przescigaja si¢ w oferowanych produk-
tach. Na potrzeby artykulu przedstawiono dwa najbardziej znane systemy, ofe-
rowane przez firm¢ Rodan i Comarch, dedykowane jednostkom administracji
publiczne;j.

Comarch Workflow wchodzi w sktad platformy Comarch eGovernment,
sktadajacej si¢ z czterech wzajemnie dopetniajacych sie systemow (comarch):

— Comarch Workflow — system elektronicznego obiegu dokumentow, umozliwia-
jacy zarzadzanie dokumentami i przeplywem pracy,

— Comarch Portal — system zarzadzania i publikacji tresci (CMS) wraz z Elektro-
niczng Skrzynka Podawcza oraz Biuletynem Informacji Publicznej,

— Comarch PKI — system obstugi infrastruktury PKI, w tym Centrum Certyfi-
kacji, oraz moduty umozliwiajace sktadanie i weryfikacje podpisow elektro-
nicznych,

— Comarch BI — system analityczny i raportujacy.
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OfficeObjects® Workflow jest czgscig platformy OfficeObjects®, a jej architek-
tura oprogramowania obejmuje trzy warstwy elementéw oprogramowania (rodan):
— rozwigzania OfficeObjects® — uogolnione moduly obejmujace definicje proce-

sOw pracy, ontologii tych procesoOw oraz obstugiwanych przez nie obiektow
informacyjnych, ktére wspieraja zdefiniowane funkcje uzytkowe,

— platformy aplikacyjne OfficeObjects® — obstuguja repozytoria obiektow in-
formacyjnych (np. dokumenty, obiekty multimedialne), tworza adaptowalne
srodowisko pracy uzytkownika; dostarczaja podstawowe funkcje zarzadzania
informacja,

— produkty narzedziowe OfficeObjects® — narzedzia stuzace do projektowania
1 implementacji rozwigzan; dostarczajg funkcjonalnos¢ technologiczng, ktéra
jest wykorzystywana w platformach aplikacyjnych: OfficeObjects® Workflow,
OfficeObjects® Ontology Manager, OfficeObjects®eForms, OfficeObjects®Inte-
ligent Content Manager (ICM).

Comarch Workflow oraz OfficeObjects® Workflow maja modutowa architek-
ture, pozwalajacg elastycznie zarzadza¢ dostepem do poszczegoélnych elementow
systemu, a wykorzystanie nowoczesnych technologii gwarantuje skalowalnosc¢
systemu i wsparcie techniczne.

Tabela 3

Podstawowe moduty systeméw workflow

Comarch Workflow OfficeObjects® Workflow

Kancelaria oraz Sekretariaty — modul,
w ktorym rejestrowana i dekretowana jest cata
korespondencja.

Sprawy i Zadania — modul dotyczacy
zarzadzaniem sprawami i przeplywem pracy.

Kartoteki i rejestry — modut umozliwiajacy
zarzadzanie rejestrami i kartotekami tworzo-
nymi w systemie.

Administracja — modutl zarzadzania i kon-
troli systemu, zarzadzanie uprawnieniami
uzytkownikow i dostgpem do dokumentow.

Raporty — modul odpowiedzialny za
tworzenie dowolnych raportow na podstawie
danych gromadzonych w systemie.

Archiwum — rejestr dokumentow archiwal-
nych.

Motor Workflow (MMW) — modul bedacy
jadrem systemu, realizujacy zadania dotyczace
zarzadzania procesami pracy dotyczacymi:
uzytkownikow, procesow pracy, instancji
procesu pracy, stan instancji), czynnosci.
Modul Definicji Proceséw Pracy (MDPP) —
modul zapewniajacy interfejs uzytkownikowi
definiujacemu proces pracy.

Modul Listy Zadan (MLZ) - modut
umozliwiajacy dostep do listy przydzielonych
mu czynnosci.

Modul Monitorowania Instancji (MMI) —

modul umozliwiajacy uzytkownikowi dostep
do informacji o stanie danej instancji procesu

pracy.

Zrodlo: Comarch.pl, rodan.pl, 11.02.2014.
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Podsumowanie

Wedtug zainteresowanych plany informatyzacji administracji publicznej
przypominaja tzw. listy zyczen, czyli to, co administracja chciataby osiggnac.
Zdaniem urzednikéw gldéwnym czynnikiem utrudniajacym wdrozenie tych pla-
néw jest polski system prawny, ktory jest niedostosowany do udost¢pniania ushug
elektronicznej administracji (Lisiak-Felicka, 2009, s. 1441).

Systemy workflow w niedalekiej przysztosci stang si¢ standardowym syste-
mem wykorzystywanym w jednostkach administracji publicznej; przyczynia si¢
do odpowiedniej obstugi klientoéw, ale przede wszystkim uporzadkuja obieg do-
kumentow i zweryfikuja prace urzgdnikow.
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WORKFLOW SYSTEMS USE IN PUBLIC ADMINISTRATION

Summary

Workflow systems are most important for enterprises; support the processes of in-
formation and decision-making, automate the information system of the organization and
impact on businessess management. Public administration has to improve the quality of
its services, and workflow system improve a document flow in the office but also will
improve the work of the office.
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