Zbigniew Kreft

ZARZADZANIE INFORMACJA przeglad

Koncepcja badania i projektowania
systemu zarzadzania informacja gospodarcza

“Komputerowe wspomaganie systemu zarzadzania wkraczajgce w ostatnich latach dynamiczniej do
poiskich przedsigbiorstw wywoluje coraz czesciej uswiadamiang potrzebe racjonalizacji systeméw
obiegu dokumentacji. Sprawnos¢ procesow zarzadzania determinowana jest bowiem w duzym stopniu
]akoscm posiadanych, przekazywanych i przetwarzanych informacji, ktérych nosnikiem sq ,,krazqce”
w przedsigbiorstwie dokumenty Zrédlowe i tworzone z nich informacje wtérne.

Badanie obiegu dokument6w ma-
jace na celu usprawnianie procedur
przebiegu informacji jest szczegolnie
istotne w przypadku dokumentéw
wystepujacych w przedsigbiorstwie
masowo. One to bowiem s3 glow-
nym Zrédlem pracochlonnosci, ab-
sorbujac niepotrzebnie kierownikow
roéznych szczebli ich akceptacja, pa-
rafowaniem lub kontrola, wynikaja-
ca nie z obowiazujacych przepisow,
ale tradycji lub istniejacej nie weryfi-
kowanej od lat instrukcji obiegu do-
kumentow.

Krytyczna ocena i analiza przebie-
gu wielu: dokumentéw ujawnia ich
mala racjonalnos¢ i pozwala na dale-
ko idaca skuteczng racjonalizacje.

Stosowana przez nas diagnostycz-
na procedura badania i projektowa-
nia systemu obiegu informacji opar-
ta jest na wykorzystaniu techniki
kart i wykresow przebiegu, zgodnie
zkonwencja graficzng zapisu wedhug
symboli ASME (American Society
of Mechanical — Engineers)".

Celem badania jest zbudowanie
racjonalnego systemu nie tylko obie-
gu informacji, ale zarzadzania infor-
macja w ogdle. Uzyskuje si¢ to po-
przez:

m Wyeliminowanie z obiegu doku-
mentow zbgdnych, dublujacych sig,
a wiec uznanych w trakcie badania
za takie, ktérych eliminacja nie za-
ki6ci wymaganego trybu i zakresu
ewidencji zachodzacych w przedsie-
biorstwie zdarzen gospodarczych.
Czgsto bowiem dla ,,obstugi” jed-
nego problemu emituje si¢ dwa lub
nawet kilka wzoréw dokumentdéw
zawierajacych. te same, . powielane
w nich informacje, nie wykorzysty-
wane w procesie ich dalszego prze-
twarzania. Innymi stowy, istnieje kil-
ka no$nikow tej samej informacji
wzajemnie dublujacych sie.

m Maksymalne skrocenie  drogi
przebiegu dokumentow, a wigc zwie-

kszenie szybkosci ich obiegu osigga-
ne na skutek:

@ climinacji zbednych punktow za-
trzymarn (komorek i stanowisk), kto-
re dotychczas wykonywaly na doku-
mentach czynno$ci nie wymagane
bezwzglednie przez tryb zalatwiania
sprawy; inaczej mowiac, wylaczenie
ich z obiegu umozliwia sprawniejsza
realizacje sprawy,

@ minimalizacji okresu oczekiwa-
nia dokumentu w komérce, zwanego
cz¢sto ,,nabieraniem mocy urzedo-
wej”,

@ Scislego  okreSlania  terminow
przekazywania dokumentacji mig-
dzy komorkami lub stanowiskami
tam, gdzie to jest niezbedne,

@ projektowania takiego przebiegu,
w ktorym dokument trafia na stano-
wisko pracy tylko jeden raz — jezeli
to jest tylko mozliwe.

m Sprecyzowanie zakresu i rodzaju
kontroli (merytorycznej, rachunko-
wej, formalnej) dokumentéw po-
przez jednoznaczne przypisanie jej
odpowiednim stanowiskom lub ko-
moérkom w kazdej wyodrebnionej
fazie obiegu.

m Okreslanie kompetencji decyzyj-
nych kadry kierowniczej roznych
szczebli zarzadzania, poprzez wska-
zanie stanowisk pracy uprawnio-
nych do zatwierdzania dokumen-
tow, zarOwno emitowanych, jak
i wplywajacych do przedsigbiorstwa
wedtug zasady ,,decentralizowaé
uéJrawnienia tak daleko, jak tylko jest
to mozliwe, ze wzgledu na dostgpnosé
do informacji, a centralizowaé tylko
tak wysoko, jak jest to konieczne ze
wzgledu na interes przedsigbiorstwa”,
m Ograniczenie liczby emitowanych
egzemplarzy (kopii) dokumentu do
niezbednego minimum, zgodnego
z trybem zalatwiania sprawy i obo-
wigzujacymi przepisami.

m Ograniczenie miejsc i czasu skla-

dowania dokumentéw w komor-
kach, przed ich archiwowaniem,
proponujac likwidacje kopii doku-
mentu po zamknigciu okresu roz-
liczeniowego w komorkach, w kto-
rych nie byt on podstawa sporzadze-
nia ewidencji wtérnej, finansowo-
-k31ggowe1, raportu itd. Archiwiza-
cj¢ zalecamy ograniczy¢ najczeSciej
do dwoch a nawet jednego egzemp-
larza (w przypadku wystepowania
kilku kopii i kilku miejsc sktadowa-
nia jednorodnego dokumentu).
m Likwidacj¢ numeracji dokumen-
tow jako drukoéw $cistego zaracho-
wania, tam, gdzie nie jest to koniecz-
ne. Upraszcza to sposob pobierania
drukow, wyklucza potrzebe rozli-
czania si¢ z nich w miejscu pobrania,
ulatwia ponownga emisj¢ w przypad-
ku blednych zapiséw, eliminuje wiec
dodatkowa zbgdna pracochtonnosé.
Nie wyklucza oczywiscie potrzeby
kolejnego numerowania dowodéw
i nadawania im koniecznych zna-
mion formalnych w miejscu emisji
i punktach zatrzyman.,
m Maksymalne upraszczanie we
wszystkich celowych, mozliwych
i dopuszczalnych przypadkach wzo-
row stosowanych formularzy doku-
mentéw uznanych w badaniu za zbyt
szczegOlowe, zawierajace ‘nadmiar
informaciji, kontroli, podpiséw, zgo-
dnie z potrzebami. Dotyczy to wzo-
row dokumentéw ,,produkowa-
nych” wewnetrznie w przedsigbiors-
twie lub begdacych jeszcze ,,spad-
kiem” instrukcji branzowych, czy
wymogow dawnych zjednoczen. Za-
leca si¢g wykorzystanie standardo-
wych drukow — CWD lub tworze-
nie wzorow spetniajacych jednoczes-
nie kilka funkgcji, np.: faktura jedno-
cze$nie pelniaca role Wz i prze-
pustki.

Procedura badania i projektowa-
nia systemu zarzadzania informacja
gospodarcza obejmuje (w kontekscie
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sformutowanych celow) nastgpujace
etapy:

® Okreslenie aktualnego stanu
obiegu informacji i jego rejestracj¢
poprzez:

A inwentaryzacj¢ dokumentow
uczestniczacych w obiegu,

A okreslenie komorek, a niekiedy
nawet stanowisk uczestniczacych
w obiegu danego dokumentu,

A przesledzenie ,,trasy”’obiegu do-
kumentu oraz czynnosci na nim wy-
konywanych w  poszczegblnych
punktach zatrzyman (rowniez w ko-
respondencji zinnymi dokumentami
tworzacymi komplet informacji opi-
sujacych problem) od momentu emi-
sji lub wplywu do przedsigbiorstwa
do momentu przechowywania w ak-
tach lub przekazania do adresata
— odbiorcy.

@® Krytyczna oceng i analize stanu
dotychczasowego oparta na jego re-
jestracji w etapie poprzednim.

@ Zaprojektowanie usprawnionych
rozwigzan do obiegow poszczegoél-
nych dokumentow.

® Sporzadzanie indywidualnych:
kart obiegu i kontroli dokumentu
oraz schematow obiegu dokumentu.
@ Zestawienie indywidualnych kart
i schematow w grupy problemowe
wg wynegocjowanych kryteriow po-
dzialu dokumentow.

@ Wdrozenie systemu i zanikajacy
nadzor autorski.

Najbardziej pracochlonny w
przedstawionej procedurze jest etap
pierwszy. Od jakosci zebranych
w nim informacji zalezy efektywno$¢
postgpowania w etapach nastegpnych.

W rejestracji stanu dotychczaso-

wego wykorzystujemy przygotowa-
ne formularze (wg zalaczonych wzo-
row), tj.:
@ specyfikacje dokumentéw emito-
wanych w komorce organizacyjne;j,
@ kartg obiegu i kontroli dokumentu,
@ schemat obiegu dokumentu.

Zawarte w nich zapisy uzupelnia-
my wywiadem.

Formularz diagnostyczny (por.
wzor nr 1) zawiera niezbgdne infor-
macje wyj$ciowe do identyfikacji do-
kumentoéw emitowanych w komorce
(lub na stanowisku pracy). Jego tre$é
tworzy ogllny obraz obcigzenia ko-
morki ,,produkcja” informaciji lub
Jjej przetwarzaniem, u$wiadamia za-
kres problemow w niej powstajacych
lub przez nia rozwiazywanych — do-
tyczy bowiem takze dokumentow
przechodzacych przez komorke/sta-
nowiska.

Pytania zawarte w formularzu po-
zwalaja posrednio dodatkowo ocenié

obciazenie praca poszczegélnych sta-
nowisk w komorce, a takze racjonal-
no$¢ wewngtrznego podzialu upraw-
nien i odpowiedzialnosci (pytania
o zakres kontroli, szczebel zatwier-
dzania). Sa one zarazem sondazem
opinii bezposrednich wykonawcow
o jakosci istniejacego systemu doku-
mentowania procesOw gospodar-
czych zachodzacych w przedsigbiors-
twie poprzez odpowiedzi na pytania
— jak jest a jak powinno by¢ — doty-
czy to zakresu kontroli i zatwier-
dzania dokumentow oraz ktory z do-
kumentow jest zbedny, zbyt szczegd-
fowy, zbyt ogoélny.

Tak wigc analiza formularza moze
by¢ pierwotnym zrodlem poszuki-
wania usprawnien w zakresie: liczby
dokumentéw powstajacych w ko-
morce, liczby emitowanych egzemp-
larzy dokumentow jednorodnych,
szczebli decyzyjnych — podzialu
uprawnien, zakresu i szczebli kont-
roli, stopnia adekwatnosci i szczego-

- lowosci wzoroOw dokumentéow do

potrzeb i trybu zalatwiania spraw.

SzczegoOtowa rejestracje aktualne-
go stanu obiegu informaciji, bedaca
nastgpstwem diagnozy ogolnej, pro-
wadzimy wykorzystujac dwa integ-
ralne formularze: Karte obiegu i kon-
troli dokumentu oraz Schemat obiegu
dokumentu. Postugujemy si¢ przy
tym graficzna forma zapisu, zwang
technika kartowania.

Karta obiegu i kontroli dokumentu
to syntetyczny, uporzadkowany
zbiér informacji o dokumencie za-
wierajacy m.in.:

A cel wystawienia dokumentu
— a wigc rodzaj sprawy, ktora opi-
suje i pozwala udokumentowac,

A wystawcg dokumentu — a wigc
stanowisko w komérce emitujace
dokument,

A liczbe egzemplarzy i termin wy-
stawienia,

A rodzaj i zakres kontroli dokumen-
tu ze wskazaniem stanowisk zobo-
wiazanych do jej prowadzenia — od
momentu emisji do archiwowania,
A stanowisko (lub stanowiska)
uprawnione do zatwierdzania doku-
mentu.

Obrazem przebiegu dokumentu
mi¢dzy poszczegdlnymi komérkami
wraz z rodzajem czynnoéci wykony-
wanych na dokumencie jest wielo-
kolumnowy Schemat obiegu doku-
mentu. Rejestrujemy na nim, za po-
mocg graficznych symboli, wszyst-
kie czynnosci i stany, ktérym pod-
lega dokument od momentu emisji
Iub wptywu do jego archiwowania
lub opuszczenia przedsigbiorstwa.

ZARZADZANIE INFORMACJA

Kolumna Opis czynnosci stuzy do
rozszerzenia informacji o czynnos$-
ciach dokonywanych na dokumen-
cie przez stanowiska pracy, przez
ktore dokument przechodzi. Opis
koresponduje z symbolem wyrazajg-
cym okreslony rodzaj czynnosci lub
stanu, rozszerza i uzupelnia go
w sposob syntetyczny, unikajac
szczegolow. Opis zamieszca si¢ na
tym samym poziomie, co symbol.

Kolumny Obieg dokumentu w ko-
mérkach stuza do prezentacji pelnej
drogi obiegu dokumentu w sposéb
graficzny. Obieg rysowany jest z g6-
ry do dotu schematu oraz od strony
lewej ku prawej?.

Ostatnia kolumna — Termin prze-
kazania w dniach shuzy do okreélenia
maksymalnego czasu oczekiwania
dokumentu na operacje w miejscu
jego zatrzymania. I tak np. ,,0”
oznacza, z¢ nalezy dokument prze-
kazac niezwlocznie na kolejne stano-
wisko, do kolejnej komorki, po
skonczonej operacji. ,,1”” dopuszcza
mozliwo$¢ przekazania dokumentu
w nastepnym dniu od daty emisji lub
zatrzymania itd. :

Ustalanie obligatoryjnych termi-
noéw przekazywania dokumentow
mi¢dzy komorkami jest szczegélnie
istotne w przypadku informacji wy-
wolujacych skutki finansowe, placo-
we, gdzie wymagane jest przestrze-
ganie Scisle ustalonych okreséw do-
kumentowania zdarzen. Ponadto
pozwala okreslic maksymalny czas
zalatwiania sprawy i tworzenia in-
formacji, wymusza ' rytmiczno$é¢
obiegu, jest takze podstawa jej eg-
zekwowania.

Etap drugi w prezentowanej proce-
durze — Krytyczna ocena i analiza
stanu  dotychczasowego wymaga
umiejetnego zadawania pytan i kon-
struowania symulacyjnych sytuacji
wynikajacych z wprowadzanych
zmian oraz ich oceny. Zmusza bada-
Jjacego do diagnozy zachowan wspol-
pracujacego otoczenia komorki emi-
tujacej informacje, w proponowanej
Zmienionej postaci. Taka analiza jest
niezbgdna do kompleksowego bada-
nia i jest warunkiem realnego i skute-
cznego funkcjonowania ,,nowego”
obiegu dokumentow.

Projektowanie i oceng¢ usprawnio-
nych rozwiazan prowadzi¢ najlepiej
metoda diagnozy wspotuczestniczg-
cej, tj. poprzez konsultacje z pracow-
nikami, gwarantujace wicksza skute-
cznos¢ w trudnej fazie wdrazania
nowego projektu,

Zaprojektowane obiegi dokumen-
tow utrwalone sa w postaci omowio-
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nych Kart obiegu i kontroli oraz Sche-
matow obiegu dokumentow. Sa one
nastgpnie selekcjonowane w grupy
problemowe, np. dokumenty obrotu
materialowego, dokumenty finanso-
wo-ksi¢ggowe, dokumenty spraw pra-
cowniczych itp. Nadaje si¢ im od-
powiednia numeracjg, tworzac w ten
sposob uporzadkowane zbiory.

Jak dowodzi praktyka wielu przed-
sigbiorstw i instytucji, z ktorymi na-
wiazaliSmy wspolpracg, funkcjonuja-
ce w nich tzw. instrukcje obiegu do-
kumentoéw mialy charakter tradycyj-
ny — opisowy. Nie odzwierciedlaly
czesto innej juz rzeczywistosci. Trze-
ba stwierdzi¢, ze opis jako technika
ufrwalania i dokumentowania proce-
sOw w przedsiebiorstwie ma wiele
wad, ktore w przypadku obiegu do-
kumentacji nabierajg szczegolnej ost-
rosci. Wady te eliminuje zaprezen-
towana metoda graficzna.

Metode te cechuje czytelnosé zapi-
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Rachunkowym

sOW, przejrzysto$¢ i zwigztoéé. Kazda
zmiana przebiegu czy procedury zala-
twiania sprawy umozliwia w sposob
prosty i fatwy natychmiastows wery-
fikacje i aktualizacjg instrukcji obiegu
dokumentu. Sprowadza si¢ bowiem
do anulowania i wylaczenia tej karty

Formalnym

Kto kqntroluge pod wzgledem
(podaj komérke i stanowisko)

i schematu obiegu dokumentu, ktora
wymaga zmiany i wprowadzenia w jej
miejsce nowej. Eliminuje ponadto
ucigzliwos¢ i niedoskonalo$¢ opisu
jako techniki utrwalania obserwowa-
nych, odtwarzanych i projektowa-
nych procesow. :
Trzeba dodaé, Zze prezentowana
procedura macharakter uniwersalny.
Oznacza to, Ze mozna z niej korzystac
przy badaniu'i projektowaniu sys-
temow obiegu informacji — zaréwno
w przedsigbiorstwach, jak i innych
instytucjach (np. urzedach). Ulatwia
ona ponadto przejscie do opracowa-
nia komputerowego systemu zarza-
dzania informacja, ktory traktowaé
nalezy jako kolejny, konieczny etap
rozwoju i doskonalenia kultury i te-
chniki zarzadzania.
Zbigniew Kreft
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doku-{egz.
ment.

Ilos¢[Ilose
m-cz.
r-cz

SPECYFIKACJA DOKUMENTCH EMITOWANYCH W KOMORCE ORGANIZACYJNEJ

Cel wystawienia

Przypisy

D Por. Z. Mikolajczyk, Techniki organiza-
torskie, PWN, Warszawa 1984, s.
253-262.

2 Podobna ideg zawiera opracowany w
W. Brytanii System Ruttemana. Opiera -
sig on jednak na schematach blokowych
— naszym zdaniem mniegjszej uzytecz-
nosci praktycznej i bardziej pracochlon-
nych w ich projektowaniu. Por. Sche-
maty blokowe, ,,Rachunkowo$¢”, nr
1-2/1992.

Podstawa
wystawienia

Nazwa
Symbol

Nazwa
dokumentu

KOMORKA.:

Autor jest pracownikiem ndukowym w.sto-

pniu ‘doktora’ Instytutu' Organizaciji i Za-

Wzér nr 1

- rzadzania Uniwersytetu Gdanskiego..
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Wzér nr 2
KARTA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTU
Grupa dokumentu ........ ........... Nr . 10...
2. S ol
1. Nazwa dokumentu , dgﬂﬁmentu
Przyjecie towaru i opakowari zwrotnych z zewngtrz o
[ | PZ 1]
3. Cel wystawienia
Formalna podstawa i udokumentowanie przyjecia dostawy towarow
i opakowari zwrotnych do magazyndw.
4. Wystawca dokumentu : Ilos¢ egz.
oM - Magazyny - wg zakresu czynnosci 3

5. Termin wystawienia

Wediug potrzeb - .w momencie dostawy

6. Dokument kontroluje pod wzgledem:
1. merytorycznym ..NJ. OM .- w9, zakresy.caynogdci, . oo .ovneeean e

2. rachunkowym FR,GF—wgzakresuczynnoécl

3. formalnym ......[R..OF, 7 W, zakresy .czynnoded

7. Dokument zatwierdza

Kierownik odpowiedniego. magazynu

8. Uwagi:

Dowdd "Pz" stosuje sig w obrocie towarowym w nastepujgcych
przypadkach:

1. W magazynach przedsiqbigrstwa kazdorazowo przy zakupach od
dostawcdw obcych towardw i opakowari zwrotnych.

2. W sklepach przedsiegbiorstwa przy zakupach jak wyzej tylko
w przypadku braku dokumentdéw dostawy. -
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Wzor nr 3
SCHEMAT OBIEGU DOKUMENTU - Grupa ....r...... nr 10,
NAZWA DOKUMENTU Przyjecie towaru, i opakowart zwrotnych "Pz"
. Ter -
Obieg dokumentu w komérkach: min
rze-
OPIS CZYNNOSCI az.
Kier. w dni
OM |mag. |NJ | FR | GF —ach

1. Na podstawie rzeczywis-
te] dostawy.

przez magazyniera.

1

2. Merytoryczna i podpisanisg K:\;>
\J

R0

4. Potwierdzenie jakosci NG

towaru i zgodnosci
Z_normami

5. Wpisanie do dziennika /X
badari jakosciowych /|

23

O
g
1

g

6. Podstawa ewidenc]ji /{
W raporcie cbrotdw maga- //
zynowyech

7. 17 raportem magazynowym
egzemplarza nr 2

8. Formalno-rachunkowa _P/

i zgodnosci dokumentdw
Z zapisami_raporty

9. Na weryfikacje 1
z faktura

10. Podstawa rozliczenia /{
' z faktura od dostawcdw.

11. Podstawa ewidencji . }(
finansowo-ksiggowe] /
12. a/a \3%/ Wr
| 1

13. Po wykorzystaniu




