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Streszczenie: Zarzdzanie dokumentagj w przedsibiorstwie produkcyjnym jest
niezmiernie istotnym elementem w zapewnieniu spgein funkcjonowania catego
przedstbiorstwa. W zwizku z tym, w badaniach zwrécono uwaga aspekt
wykorzystania technik komputerowych w obszarze gdwania dokumentagj w
przedstbiorstwach MSP regionu t6dzkiego, ze szczegoélnynegkdnieniem matych
przedsgbiorstw.

Stowa kluczowe: dokument, system informacyjny, technologia kompaue,
przedsgbiorstwo.

1. Wstep

Dla catego przedgbiorstwa dokumentacja ma wielkie znaczenie. Beaidwntacji nie
da s¢ sprawnie planowa zarzdza, organizowd. Nie maliwe jest sterowanie bez
wihasciwie skonstruowanej dokumentacji i systemu formmja Bez dokumentacji nie
istnieje zaden system zagdzania jakécia. Dokumentacja umidiwia takze sprawny
kontakt z klientami i dostawcami oraz precyzyjnereSlanie wymaga. Waznym
elementem & réwniez dokumenty ewidencjongge obroty w magazynie czy #e
dokumenty utrzymania ruchu w organizacji. Istniepteedstbiorstwa nie jest mdiwe
takze bez dokumentacji kgjowo-finansowej oraz kadrowo-ptacowej. Dokumentakcja
system obiegu dokumentéw w organizacji jest takas@totny jak materiaty do produkcji
wraz z ich systemem obiegu. Brak materiatéw do pkof powoduje jej zatrzymanie i
generuje straty. Podobna rzecz dziegessmomencie braku odpowiednich dokumentow.

Sprawnd¢ zarzdzania organizacji wie st bezpdrednio z jakécia prowadzonej
dokumentacji przeddbiorstwa oraz przekazywania nieglmych informacji na czas w celu
realizacji procesow w firmie. Przeprowadzone badlamskazatyze wiele przedsbiorstw
regionu tédzkiego - 38%, ma problemy z dostarczampetrzebnych informacji na czas.

Jednym ze sposobow poprawy sprayengrzedsgbiorstw w analizowanym obszarze
jest wykorzystywanie technik komputerowego wspomémanv procesach zajdzania
dokumentagj. W zwigzku z tym, podjto badania sprawdzgje, w jakim stopniu
sprawnd¢ tega obszaru zaley od wykorzystania technik komputerowych do jego
wspomagania. Badania przeprowadzono na grupie giebéarstw sektora MSP regionu
todzkiego.

W wojewddztwie t6dzkim przemyst skupia 7,3% krajgwezatrudnienia i dostarcza
5,8% ogolnej wartei produkcji sprzedanej przemystu, co lokuje regioa szOstym
miejscu w Polsce. W wojewddztwie tworzy $6,2% PKB Polski. Z danych Gléwnego
Urzedu Statystycznego wynikae w okresie od stycznia do grudnia 2007 roku wérto
produkcji sprzedanej przemystu ggicta poziom 40,64 mid zlotych. W okresie stygze
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grudzien 2007 roku przeetne zatrudnienie w sektorze przetsorstw wojewodztwa
t6dzkiego wyniosto 295,5 tys. oséb, co oznageapsignieto poziom o 6% wyszy ni w
analogicznym okresie 2006 roku. W sektorze prywatnyracowalo 86,6% wszystkich
zatrudnionych [1].

2. Badania dotycace zaradzania dokumentach
2.1. Charakterystyka badai

Badania dotycze wykorzystania technik komputerowych w obszaraezdzania
dokumentagj, jako elementem systemu informacyjnego, wykonaremvszym potroczu
2008 r. na terenie wojewodztwa toédzkiego. Badameeprowadzone zostatlo za pomoc
przygotowanego kwestionariusza, wypetnianego nastaede wywiadu bezpoedniego z
przedstawicielem badanego przebtsrstwa. Zamieszczone w kwestionariuszu
stwierdzenia zawieraty siedmiostopnipwkak: 0 — zdecydowanie ginie zgadzam, 1 —
zgadzam i, 2 — raczej si nie zgadzam, 3 - ani¢szgadzam, ani sinie zgadzam, 4 —
raczej s¢ zgadzam, 5 — zgadzane,sb — zdecydowanie sizgadzam. Zebrane wyniki do
analizy obejmuj préke 40 przedsbiorstw sektora MSP. Charakterystyki badanych
podmiotow:

- $redni czas funkcjonowania firm na rynku — 20 lat;

- $rednia liczba pracownikéw — 30 oséb;

- forma wiasnéci — 93% wiasné&t prywatna;

- prowadzenie dziatalidei w jednym miejscu — 68%;

- rynek, na ktérym funkcjonuje firma: 53% - ¢gdizynarodowy, 53% - krajowy, 20%

- lokalny, 15% - regionalny;

- rodzaje klientow: 44% - klienci biznesowi, 31% 4ekici indywidualni, 25% -

klienci instytucjonalni;

- $rednia wieku pracownikow — w przypadku 73% zatrodgch wiek zawiera si

w przedziale 31-40 lat; najmniej licgigrupe stanows osoby w wieku powsej 50
lat (0%) oraz w przedziale 20-30 lat (5%);

- wyksztatcenie pracownikéw: 53% - wyksztatceriednie, 40% - zasadnicze

zawodowe, 5% - podstawowe, 3% -1s8ye.

2.2. Analiza wynikéw bada

W dobie spoteczsstwa informacyjnego oraz informatyzacji znych obszaréw
dzialalngci przedsibiorstwa istotnym staje i stosowanie technik komputerowego
wspomagania zagdzania, poniewa przeklada s to na wzrost sprawsoi
funkcjonowania przedgbiorstwa, a tym samym zgkszenie jego konkurencyjda. W
szczegllny spos6b dotyczy to matychérednich przedsbiorstw. W zwizku z tym,
podito badania sprawdzgje, w jaki sposéb przedbiorstwa sektora MSP regionu
lodzkiego, a zwlaszcza mate przetsorstwa, wspomagaj réznymi technikami
komputerowymi zargdzanie dokumentagj

Przeprowadzone badania wskazup mimo duej dostpnasci technik komputerowego
wspomagania wyspujg wcigz przedsgbiorstwa (24% badanych), ktére nie posigdaj
komputerowego wspomagania zgfzania dokumentagj(rys. 1.). Mae to wynika z
braku odpowiedniej wiedzy osOb zadzapcych jak i z ogranicze finansowych
zwigzanych z zakupem odpowiedniego oprogramowania.
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Rys. 1. System informacyjny wspomagany przez telcigiwkomputerovy

Wspomaganie komputerowe w obszarze systemu infojmago powinno wjzat si¢ z
mozliwoscia generowania dokumentéw w wersji elektronicznejzosarawowaniem nad
nimi stosownego nadzoru. W zmku z tym sprawdzano, czy badane przgasistwa
posiadag dokumenty w formie elektronicznej (rys. 2).
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Rys. 2. Wys¢powanie dokumentédw w formie elektronicznej

Na podstawie przeprowadzonych badstwierdzono,ze w sektorze MSP regionu
todzkiego wys¢puje wchz duzy udziat firm — 28%, ktére nie stosujtechnik
komputerowych do opracowywania dokumentéw w foreliektronicznej. W wikszdici
przedsg¢biorstw wynika to z faktu braku odpowiedniego opwmgowania jak i z
tradycyjnego podéfia do dokumentacji w przedbiorstwie. Zalef stosowania

komputerowego wspomagania systemu informacyjnegd (®starczanie niegzbnych
dokumentéw na czas (rys. 3).
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Rys. 3. Dokumenty na stanowiska robocze dostarcaamzas

Przeprowadzone badania wgnie wskazu, ze 38% badanych przegbiorstw nie
dostarcza dokumentéw na czas. Jest to zjawiskonmméemie niepokajce, poniewa
przektada s najczsciej na niedotrzymywanie termindw realizacji zléca tym samym na
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niezadowolenie klienta. Widatutaj brak wykorzystania podstawowej zalety system
komputerowych jaka jest skracanie czasu dostarazani

Niedostarczanie dokumentéw na czagzist bardzo cgsto z brakiem stosownego
nadzoru nad zagdzary dokumentagj. Przeprowadzone badania (rys. 4) wskazig 28%
badanych firm nie stosuje petnego nadzoru nad dekimeg. Zazwyczaj jest to wynikiem
braku wyranej odpowiedzialnéci za opracowywanie, sprawdzanie i zatwierdzanie
dokumentéw oraz braku wygania konsekwencji w stosunku do pracownikéw za
nieterminowe wywjzywanie s¢ z obowipzkéw. Czasami powodem jest réwhie
niefunkcjonalné¢ systemu komputerowego.

60%

40% I_l

20%

0% e M1 — I:l |_|
0 1 2 3 4 5 6

Rys. 4. Nadz6r nad dokumentami przedgirstwa

Brak wigsciwego nadzoru nad zaidzary dokumentag wiaze sk $cisle ze sposobami
jej przekazywania pracownikom. Przeprowadzone badanys. 5.) wskazuwj ze
najpopularniejszym sposobem przekazywania dokurognest jej przekaz przez innych
pracownikéw, co mge pocigat za soly szereg niedoegnie¢ organizacyjnych takich, jak
brak dokumentu na czas na stanowisku, zagimi dokumentacji, wgd do niego
niepazadanych oséb itp.

Stosowanie naezlzi komputerowego wspomagania w tym obszarze zcacz
usprawniaj te procesy, poniewapozwalaj na szybkie przekazanie informacji drugiej
osobie, monitorowany nie by termin przekazania dokumentéw, kierowang ane
zawsze we whkxriwe rce itp. Najprostszym nagdziem pozwalajcym na takie
rozwigzanie jest stosowanie chodiy poczty elektronicznej. Tym czasem z hadanika,
ze zaledwie 60% badanych przetisdrstw wykorzystuje to naedzie do wspomagania
przeptywu informaciji.
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Rys. 5. Sposob przekazywania dokumentéw odbiorcy
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Aspekt wykorzystania technik komputerowych gid st scisle z duzg iloscia
dokumentacji wystawianej ecznie. Przeprowadzone badania wskaz(jys. 6), ze
praktycznie w 75% badanych przypadkow wpsie przewaga dokumentéw wystawianych
recznie nad dokumentami elektronicznymi.
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Rys. 6. Przewaga dokumentéw wystawianygtznie nad dokumentami elektronicznymi

Z racji na day udziat przedsbiorstw wystawiajcych dokumenty w formie papierowej
zbadano aspekt, czy w ocenie przebisirstw wystépuje maliwosé zasgpienia ecznego
wystawiania dokumentéw dokumentami elektroniczngnys. 7).
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Rys. 7. Maliwos¢ zasgpienia ecznego wystawiania dokumentéw wystawianiem przy
uzyciu komputera

Rozktad odpowiedzi wskazujee w ponad 50% badanych przethédrstw wystpuje
mozliwo$¢  zasapienia  istniegcych  dokumentéw  papierowych  dokumentami
elektronicznymi. Jest to jednak uzaié@ne od rodzaju przedsiiorstwa oraz czasami od
brarvy w jakiej przedsibiorstwo funkcjonuje.

Funkcjonalné¢ dokumentacji elektronicznej w éym stopniu zaley od jakdci
funkcjonowania systemu informatycznego. W gzkiu z tym, w badaniach uwzglniono
szereg aspektéw zydanych z tym obszarem.

Sprawdzono, czy system informatyczny spetnia swagelania jako wspomaganie
systemu informacyjnego (rys. 8).
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Rys. 8. System informatyczny jako wspomaganie systeformacyjnego
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Rozktad odpowiedzi przedstawiony na rys. 8. wskazg nie we wszystkich badanych
przedstbiorstwach regionu t6dzkiego systemy informatycgketecznie wspomaga system
informacyjny. Zwykle wize st to z brakiem odpowiednich funkcjonakodo w systemie
komputerowym ale bardzo g¢zto z brakiem odpowiednich umgjosci pracownikow.
Bardzo cgsto system informatyczny nie spetnia ye@vie swojej roli ze wzgidu na zte
dobranie oprogramowania do potrzeb przgusrstwa.

Z racji na to,ze skuteczn& systemu informacyjnego wie st z maliwoscia
uzyskiwania odpowiednich danych, w badaniach ¢odjkweste probleméw z
pozyskaniem danych i informacji w systemie kompostgm (rys. 9).
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Rys. 9. Brak probleméw z uzyskiwaniem danych zesyst informatycznego

Rozktad odpowiedzi wskazujee w wickszaici przypadkow systemy dajmozliwosé
uzyskania niezfinych danych, nie mniej jednak wystija przedsgbiorstwa, gdzie jest to
niemazliwe (22% badanych).

Kolejnym istotnym aspektem, poruszonym w prowadzbngadaniach, wkacym sk
ze sprawnfcia systemu informacyjnego jest alisvos¢ uzyskiwania kompletnych danych
w systemie, co viize Sk najczsciej z maliwosciag korzystania z rinych baz danych (rys.
10).
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Rys. 10. Kompletn& danych zapewnianych przez system informatycznsedbzacji
zada

Rozktad odpowiedzi wskazujeze okoto 60% badanych firm dysponuje systemami
informatycznymi pozwalagymi pozyskiwa kompletne dane.

Doskpnaé¢ do danych w systemie wdie sk réwniez z otrzymanymi przezaytkownika
systemu prawami dagiu. Mapc na uwadze sprawBd przekazywania informacji i
jednoczénie bezpieczestwo systemu, zwrécono uwaga trudnéci z uzyskaniem danych
z systemu wynikage z ograniczonych praw pracownikéw (rys. 11).
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Trudnaici z dosgpnascia do dokumentacji elektronicznej wynikag z ograniczonych
praw dosgpu pracownikow wyspuja w 50% badanych przedsiorstw, co swiadczy
zar6wno o zilym okrdeniu dostpu do danych w systemie, jak i braku zaufania do
pracownikow.
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Rys. 11. Trudnéci z uzyskaniem danych z systemu wynikaj z ograniczonych praw
pracownikéw

Dostepnas¢ odpowiednich danych potrzebnych do przeprowadzapraceséw
realizacyjnych w przeddbiorstwie mae by réwniez ograniczona ze wzgdlu na przerwy
w pracy systemu komputerowego spowodowane przez rigwakonserwacje,
archiwizowanie danych itp. W badaniach uwezigliono réwnie ten aspekt (rys. 12).
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Rys. 12. Niedogpnas¢ systemu informatycznego z powodu awarii, konsejivitgpc

Na podstawie wynikéw badastwierdzonoze w okoto 40% przedsbiorstw wystpuja
problemy z dosppem do systemu informatycznego z powodu awariiskonaciji itp., co w
przypadku matych firm wize st czesto z posiadanym sptem komputerowym oraz
brakiem odpowiedniej wiedzy pracownikéw. W matychmiach najczsciej system
komputerowy jest serwisowany przez zetwnne firmy specjalizyjce sé w tym zakresie.
Jest to jednak zwkane ze znacanstrat czasu na przywracanie dgsbaici do systemu
komputerowego i mimo swoich zalet outsourcing w tyakresie nie zawsze daje
wytacznie korzgci. W srednich firmach niedogpnas¢ systemu komputerowego aie st
z brakiem odpowiednich umignosci pracownikbw ale réwnie czsto z
niekompatybilnécia poszczegolnych aplikacji wymagaych dodatkowych operacji w
systemie wykonywanych przez informatykow.

3. Whnioski

Rodzaj i typ stosowanej dokumentacji uzaleny jest od charakteru dziatakod danej
organizacji. Zalgy réwniez od struktur, jakie posiada, wield@, liczby zatrudnianych
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pracownikéw i innych czynnikow. Nie istnieje jednakganizacja, ktéra nie posiadataby
zadnych dokumentéw zwzanych ze swajdziatalngcia.

Do sprawnego funkcjonowania organizacji potrzelas flokumentacja, ktora okle,
kto, jak, kiedy i gdzie mge wykon& okreslone dziatania zwizanego z danym procesem
realizacyjnym. Scisly nadzor nad dokumentami i zapisami wymagajiedzy innymi
normy ISO. Prawidtowo opracowana i wypetniana dokuntacja powinna w petni spehdia
Wymogi przygtego w organizacji systemu zadzania.

Jednak posiadanie przez organizadiokumentacji nie gwarantuje sukcesu. kstot
funkcjonowania dokumentacji jest personel, ktogywykorzystuje, tworzy, nadzoruje,
aktualizuje, wypetnia, sprawdza, zatwierdza, przelg niszczy, dezaktualizuje,
archiwizuje itp.

Realizacja zadazwiagzanych z funkcjonowaniem dokumentacji w przebigirstwie w
znacznym stopniu nie@ by ulatwiona przez odpowiedni dla organizacji system
komputerowy. Nie zawsze jednak przeBigirstwa w odpowiedni sposéb dobieraj
wspomaganie informatyczne do swoich potrzeb. Wisleedsgbiorstw wprowadzajc
techniki komputerowe wspomageg zaradzanie nie okrédaja na pocztku swoich potrzeb
informacyjnych i przez to nie zawsze odpowiedniobidoag oprogramowanie
wspomagajce. Mate przedsgbiorstwa borykaj sie czsto z problemem braku
odpowiedniej wiedzy i umiefnosci w zakresie maiwosci i obstugi systemow
komputerowych przez co nig sv stanie wykorzystawszystkich zalet komputerowego
wspomagania funkcjonowania dokumentacji. W przypagédnak wdréenia systemu
komputerowego wspomagapgo zargdzanie, w tym wspomaggiego dokumentagj
wickszai¢ przedsibiorstw dostrzega jego zalety przeklagaj sé na popraw
efektywngci.
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