INFORMACJA PRAWNA JAKO ELEMENT
INFORMACJI ZARZ ADCZEJ

Teresa M. OSTROWSKA

Streszczenie: Informacja zargdcza stanowi podstaw do podejmowania decyzji.
Analizujgc przydatné¢ i charakter informacji zasgiczej, zauwza sk istotne znaczenie tej
informacji w postaci informacji prawnej, publikowgin w formie zewstrznych

i wewretrznych aktéw prawnych. Specyfikacja aktéw prawnyckwigzanych

Z dzialalndciag organizacji, wymaga przsgia okr&lonej metodyki pospowania.
Proponuje s podefcie procesowe, polegme na specyfikacji procesoéw realizowanych
w organizacji i zwazanych z nimi aktéw prawnych.

Stowa kluczowe:informacja zarzdcza, informacja prawna, akt prawny, model procesu.

1. Informacja zarzadcza

Brak jest jednoznacznej definicji informacji zaulzzej. Wskazuje si obszar jej
wykorzystania, celow& pozyskiwania i jej atrybuty orazédta i formy przetwarzania.

Informacp zarzdcz okresla se zwykle informacg przydatm menederom
w zaradzaniu organizagj w podejmowaniu decyzji dotygzych funkcjonowania
organizacji zapewniagych maksymalne zyski i minimalne koszty, najlepsztrwaly
pozycg na rynku, pozyskanie i utrzymanie klientéw. Jesinformacja o stanie aktualnym
oraz prognozy dotyeze organizacji i jej otoczenia.

Traktujgc informacg, jako podstawowy zasob konieczny w procesie podejamia
decyzji, informacja zaezicza, powinna by dostpna we wiaciwym czasie i miejscu
i powinna posiada okreslone atrybuty, z ktérych najistotniejsze to: (ajtusnaé, (b)
wiarygodnd¢, (c) merytoryczna przydatég (d) zr&nicowany stopig szczegotoweci, (e)
kompletng¢, (f) selektywnd¢ oraz (g) niestandardow® Znaczenie tych atrybutéw
zostato wyjdnione poniej.

(a) Aktualnas¢

Informacja zargdcza jest wynikiem interpretacji danych, ktére wiatlngsci
biznesowej ulegaj ciagtym zmianom. Konieczne jest zapewnieniezbeej aktualizacji
danych.

(b) Wiarygodna¢

Dane, podlegafe interpretacji, mugazodpowiadé faktom, ktére opisaj Bledne dane
wypaczaj rzeczywistéé i moqa sta sie przyczyn biednych decyz;ji.
(c) Merytoryczna przydatrid

Zakres przekazanych informacji powinien odpowiadaakresowi kompetenciji
i odpowiedzialnéci odbiorcy informaciji.

(d) Zréznicowany stopig szczegotowsci

Menederowie korzystaj zwykle z informacji przygotowanej na podstawie ytzn
0 okr&lonym stopniu agregacji. W uzasadnionych przypadkaowinna by takze
dostpna informacja o wkszym stopniu szczegotowm, dla ustalenia przyczyn
zaistniatych sytuacji czy sugerowanych prognoz.
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(e) Kompletnaé¢

Informacja zarzdcza, dedykowana na oKlene stanowisko, powinna w pelni
charakteryzowaproblem, ktérego dotygzpodejmowane decyzje.
() Selektywna¢

Selektywnd¢ informacji zaradczej oznacza przestrzeganie zasady, zgodnie z ktor
powinna by to informacja potrzebna do pedja decyzji w sprawie rozwzywanego
aktualnie problemu, a @t dotyczy okreslonego obszaru problemowego.

(g) Niestandardow& informaciji zaradczej

Cechy charakterystyczndziatalngci biznesowej jest konkurencyijéig ktéra wymaga
niestandardowego dziatania i niestandardowych decyzw konsekwencji réwnie
niestandardowej informacji zajdczej. Mae =zaistnié przypadek, w ktorym dwie
konkurencyjne jednostki muszpodjp¢ decyzg na podstawie tych samych danych.
Przewag konkurencyja moze da& pozyskana na podstawie danych informacjaariza.

Jeli obydwie jednostki dyspongj takimi samymi aplikacjami do przetwarzania
i analizy danych, co wygbuje w sytuacjach wykorzystywania oprogramowania
komercyjnego, wowczas jako elementy konkurencjzmaowykorzysta:

— odmienn specyfikac} potrzeb informacyjnych,

—  zdefiniowanie rénych zapyta do systemu analizggego dane,

— umiejtnos¢ wykorzystania pozyskanej informaciji.

Te trzy elementysgniezalene od zastosowanych technologii informatycznychléz
jedynie od umigjtnosci ludzkich.

Istotne znaczenie dla wykorzystania informacji zdczej ma: (a) forma prezentacji
informacji zaradczej, (b) standaryzacja prezentacji, (c) dystrjducformacji zaradczej
oraz (d) forma przekazu informacji zadzrzej.

(a) Forma prezentacji

Informacja zargdcza jest zwykle prezentowana w postaci raportowierajgcych
tabele i wykresy, w uzasadnionych przypadkach upigree komentarzem.
(b) Standaryzacja prezentaciji

Standaryzacja prezentacji ma znacznie w przypadkwtgrzalndéci problemu
decyzyjnego. Powtarzaléd problemu decyzyjnego nie oznacza identycznychrimémji
w raporcie. Zwykle $ one ré@ne lecz jednakowy ich uklad pozwala na poréwnanie
zachodzcych zjawisk i dostarcza kolejnych informacji, wigajgcych z obserwacji zmian
zachodzcych w czasie i pod wptywem poprzednio pdgih decyzji.

(c) Dystrybucja informacji zarglczej

Dystrybucja informacji zarzlczej wymaga okiétenia jej odbiorcéw i wskazania formy
przekazu informacji. Odbiorcami informacji zadrzej mog by¢ osoby bezpgednio
podejmujce decyzje w obszarze problemowym, ktérego infojendotyczy lub osoby, dla
ktérych maze ona mié charakter informacji uzupetniggej.

(d) Forma przekazu informacji zaidczej

Informacja made by przekazywana zainteresowanym w formie papierowsdj |
elektronicznej. Kada z form jest przydatna w okienych warunkach. Forma drukowana
jest wskazana gdy przewidywana jest dyskusja niadnracp zawarg w raporcie.

Zapis elektroniczny pozwala na strukturalizacjuporzidkowanie raportow wedtug
przyjetego kryterium, ktérym ma@ by, przyktadowo, czas emisji raportu, obszar
problemowy, ktérego informacja dotyczy, odbiorcfoimaciji.

Do gromadzenia i przetwarzania danych oraz ichrpnéacji, w trakcie ktorej
powstaje informacja zagdcza, ze wzgldu na znaczne ofipsci danych i zi@gone
algorytmy interpretacji,sswykorzystywane systemy informacji zadrze;.
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2. Systemy informaciji zarzadczej

Systemy informacji zaezlczej g okreflane jako zespdt metod, technik i ngizi do
wspomagania podejmowania decyzji biznesowych, pmykorzystaniu dosgpnych
zasobow informacyjnych.

Do narzdzi wspomagajcych przygotowanie informacji zagdczej naleg m.in.:

— arkusze kalkulacyjne,

—  systemy raportowania i analizy w transakcyjnychaehzdanych,

- systemy raportowania i analizy danych w hurtownidahych.

Arkusze kalkulacyjne nalg do najprostszych nagdzi, umaliwiajgcych pozyskanie
informacji zaradczej. Przyktadowo:

(a) Wykorzystupc mazliwos¢ definiowania formut i dowolnej ich parametryzagiaz

stosowania bogatego repertuaru funkcji standardbyyerna konstruowé& w arkuszach
modele zachowabadanych obszaréw problemowych.

(b) Druga formg wykorzystania arkusza kalkulacyjnego jest raposao danych. W tym
przypadku, dla danych zapisanych w postaci tabelvduniarowych mana konstruowa

raporty wykorzystujc:

- filtrowanie proste i zaawansowane,

— raporty podsumowania oraz

— raporty tabeli przestawne.

Obecnie wkszai¢ danych jest zapisywana w bazach danych, ktérewstianntegralry
czgsé systemow informatycznych. Bazy danych gnajvykle charakter relacyjnych baz
danych. Konfrontacja wymagawiazanych z analizdanych z mgliwosciami relacyjnych
baz danych wskazuje na pewne ograniczenia w wyktamju ich do uzyskiwania
informacji zaradczej:

— zachodzi konieczrig konstruowania ztoonych zapyta do bazy danych wegyku

SQL, co wymaga znajondoi zaréwno ¢zyka jak i struktury bazy danych (tabel
i ich zawartdci, wzajemnych povgzan),

— wielokryterialne zapytania korzystajz danych z wielu tabel co powoduje
konieczndé¢ wykonania na tabelach operacji, wymagach znacznej liczby
transmisji danych poreilzy pamécia zewretrzng a operacyjg, co wywotuje
spowolnienie funkcjonowania systemu,

— relacyjne bazy danychgszwykle wykorzystywane do realizacji higych
transakcji (sid okrelenie - bazy transakcyjne lub operacyjne) co poyede do
wykonania analiz amto konieczne jest wykorzystanie kopii bazy lub
przeprowadzanie analiz w czasie wolnym od obdhagisakcji,

— okres, z ktéregogsgromadzone dane w bazach operacyjnych wynaesitez0 do
90 dni, podczas gdy dla danych historycznych, korigch do analiz
prognostycznych, me skgat rzedu 5 do 10 lat,

— transakcyjne bazy danychg swykorzystywane do przechowywania danych
szczego6towych, natomiast brak jest w nich danydregowanych (np. sprzeda
w roznych okresach: dzie tydzien, miesic, rok - czy w odniesieniu do
poszczegoblnych regiondw lub grup klientéw, itp.).

Rozwigzanie problemu dogpnasci danych do analiz nagtito poprzez budow tzw.
hurtowni danych. Zgodnie z definicpodan przez Billa Inmon’a, hurtownia danych jest to
tematyczna, zintegrowana, upadkowana w czasie skladnica nieulothnych danych,
przeznaczona do wspierania procesow podejmowanigzjle Interpretacja powiszej
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definicji jest nasipujaca:

- tematyczne ukierunkowanie oznacza, w hurtowni zostanzgromadzone dane
charakteryzujce okrélone problemy biznesowe, w przecivgwie do
ukierunkowania procesowego stosowanego w przyphdkuransakcyjnych,

- integracja oznacza umieszczenie w hurtowni danygbtepujacych w r@&nych
zrédtach danych, z jednoczesnym ujednoliceniem, kazipwo, ich nazw,
formatow i rozmiarow.

W rozwigzaniu opartym na hurtowni danych:

- wykorzystuje s, jako zrodta danych, istnigge transakcyjne bazy danychkdhce
podstaw funkcjonowania systemOw przetwarzania transakggngOLTP),
arkusze kalkulacyjne i wszelkie inneérédta danych, wymaganych do
przeprowadzenia analiz,

- dane g gromadzone w hurtowni danych,

- dane w hurtownigpoddawane procesom analitycznego przetwarzanigctan

Gtownym celem tworzenia hurtowni danych jest roetiiie systemow transakcyjnych

od systeméw analitycznych.

Informacja otrzymywana z hurtowni danych powstajekuwiek przeprowadzenia:

eksploracji lub analizy zgromadzonych w niej danych

Eksploracja danych opieragsna wykorzystaniu metod statystycznych i metod czisj
inteligencji.. Okréla sk, ze jest to proces pozyskiwania wiedzy z danych (KDRpry
moze polegd na:

— weryfikacji hipotez, co jest stosowane w sytuagjly zaklada si ze istniej
pewne zalenosci migdzy danymi i w trakcie analizy oczekuje sieryfikacji tego
zalazenia,

- odkrywanie wiedzy, polegage na analizie danych i oczekiwaniu znalezienia
zwigzku midzy danymi, ktérego dotychczas nie ustalono.

Analiza danych odbywa i z wykorzystaniem oprogramowania #&foego do
interakcyjnego analitycznego przetwarzania dan@ibAP).

3. Informacja zarzgdcza w systemach administraciji

Dyskusje, polemiki, projekty i rozwkania informatyczne, dotygze informacji
zarzdczej, odnosg sie zwykle do jej pozyskania i wykorzystania w przetgirstwach
przemystowych i ustugowych, dla podejmowania deichzznesowych. Naley zwrdcic
uwag; na fakt,ze:

— oprocz przedsbiorstw ustugowych i produkcyjnych, funkcjonuje adistracja

publiczna,

- w organizacjach (przyktadowo w przeglsibrstwach, w jednostkach administraciji
publicznej), oprdcz jednostek organizacyjnych peygajacych sé bezpdrednio
do wytworzenia wyrobu lub ustugi, funkcjomyjpdnostki administracyjne.

W Polsce, o strukturze i funkcjonowaniu adminisirgeiblicznej rozstrzyga Kodeks
postpowania administracyjnego, ktéry normuje ppstwania w sprawach rozstrzyganych
w drodze decyzji administracyjnych. Jednostki adstiacyjne w rénego typu
organizacjach zajmaisie, przyktadowo:

— sprawami pracowniczymi, ktorg segulowane przepisami zawartymikodeksie

pracy, w ktérym okrdlono prawa i obowizki pracownikdéw i pracodawcow,
definiujac migdzy innymi: podstawowe zasady prawa pracy, formyurkienia,
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nadzor i kontrg} przestrzegania prawa pracy, stosunek pracy, wwdagnie
pracownikéw, nagrody i wyidienia,

- rozliczeniami finansowymi organizacji, ktoreg sregulowane przepisami
odnoszacymi sk do okrglonych grup organizacji, przyktadowo Ustawa
o finansach publicznych jest skierowana do orgajiza sektora finansow
publicznych, do ktérego nie nale przedsgbiorstwa, banki i sp6tki prawa
handlowego, mage w tym zakresie wlasne uregulowania prawne.

Realizacja proceséw i ich wynikig sdeterminowane informagjprawry, ktéra ma

charakter informaciji zasziczej. Informacja ta sprawiae:

- podejmowane decyzj@ ggodne z litey prawa,

-  przygotowane dokumenty ggodne z zadanymi wzorcami,

—  procesy g realizowane zgodnie z definigiymi je aktami prawnymi.

Informacja prawna jest redagowana w postaci akt@awpych. Zbiér aktéw prawnych
ma struktu¢ hierarchiczg, w ktorej aktom wyszego rzdu s podporadkowane akty
nizszego rgzdu. Podporzdkowanie, wskazgre jednoczénie na powjzania formalne
migdzy aktami, wynika z zamieszczenia w akcie prawmpowigzku lub uprawnienia do
wydania aktu prawnego aszego rzdu. Akt wyzszego rzdu maze doktadnie okrdaé
tres¢, wydanego na jego podstawie aktu prawnegezeigo rzdu.

W przypadkéw polskich aktéw prawnych strukturierarchiczg tworzy: konstytucja,
ustawy, ratyfikowane umowy rtdzynarodowe, rozpogzdzenia ministréw a naginie akty
nizszego rzdu, kedace konsekwengj delegacji zawartych w aktach wszego rzdu.
Biorgc pod uwag miejsce wydawania aktéw prawnych, ima podziek je na:

- zewretrzne akty prawne (p. 3.1), wydawane poza jedmosikganizacyjn
(konstytucja, ustawy, ratyfikowane umowy guzynarodowe, rozpoggdzenia
ministréw) oraz, w odniesieniu do wskazanej jedkiostganizacyjnej, rownie
akty prawne wydawane w jednostkach nadrgch,

- wewretrzne akty prawne (3.2) wydawane weitva jednostki organizacyjnej
w postaci zargdzen, decyzji, pism okélnych i inne, wydawane przez lmyso
uprawnione do wydawania aktéw prawnych w danejgstire.

3.1. Zewnetrzne akty prawne

Wykorzystanie zewgtrznych aktow prawnych wymaga: (a) identyfikacjinrgtrznych
aktow prawnych, (b) ich wkaiwego udosfpniania i dystrybucji, (c) wkxiwego
reagowania na aktualizagcjzewretrznych aktow prawnych oraz (d) oceny skutkdw
wprowadzanych zmian.

() Identyfikacja zewstrznych aktéw prawnych

Identyfikacja zewstrznych aktéw prawnych zwianych ze wszystkimi obszarami
dziatalngci jednostki organizacyjnej, nie jest tatwym zademi i wymaga przycia
okreslonej metodyki pogpowania. Poszukgg aktow prawnych zwizanych z procesem,
nalezy kierowa si¢ tym, ze mog one:

— definiowa: proces,

- definiowa: dokumenty wykorzystywane podczas realizacji prodab dokumenty

bedace wynikiem realizacji procesu,
— okresla¢ warunki realizacji procesu,
- okreSla¢ sposob i forra podejmowania decyzji, jej skutki czy sytuacje jej
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towarzysace.

Jesli akty prawne tworz struktug hierarchiczn, bedaca wynikiem udzielania delegaciji
w akcie wyzszego rzdu, do wydania kolejnych aktow prawnycleda nizszego, wowczas
zaleca si specyfikagt hierarchicznej zalmosci aktéw prawnych, co pozwaldledzic
zmiany w przypadku aktualizacji aktow edu wyzszego i podejmowa dziatania
dostosowawcze.

(b) Dystrybucja i udogpnianie zewgtrznych aktéw prawnych

Dystrybucja zewetrznych aktoéw prawnych odbywaeshajczsciej w nas¢pujacych
formach:

— przesylanie w formie elektronicznej wszystkich naWwyaktow prawnych do ich

potencjalnych odbiorcéw — w takim przypadku odbyorss powiadamiani
0 wszystkich nowych aktach prawnych, moglokon& wyboru aktow
bezpdrednio ich dotycacych i zachowaw swoich archiwach elektronicznych lub
dokon& wydruku, ktéry mae pozostéd w wewrgtrznym archiwum lub mee by
przekazany wigciwym adresatom,

- przestanie do potencjalnych odbiorcéw adresow nmewych (tzw. linkéw), pod
ktérymi dostpne g tresci dokumentéw; w takim przypadku zainteresowanigmaj
dostp do tréci dokumentéw i mog je odczyté, lub skopiowa i dofgczy¢ do
swoich zasobo6w informacyjnych,

—  publikowanie aktéw prawnych na stronach internettiwy ograniczonym lub
nieograniczonym dogbem do tréci tych dokumentow,

— drukowanie aktéw prawnych i skierowanie ich do spizy (np. Dzienniki
Ustaw),

- przekazywanie aktow prawnych do druku w czasopismatorych odbiorcy s
rowniez potencjalnymi odbiorcami drukowanego w nim aktavpnego.

Zwykle realizowane g rownolegle rane formy dystrybucji. Wybor formy powinien
zapewnig szybkie poinformowanie zainteresowanych o nowynti@kprawnym oraz
dostp do tréci dokumentu w dowolnym miejscu i czasie.

Przestrzegafr obowizujacej w bazach danych zasady niedopuszczania do dadaji
danych, nalgatoby unik& wykonywania wielokrotnych kopii czy wydrukéw dokemtow,
jesli dokumenty g publikowane na stronach internetowych. Przyktadgstemu publikacji
i archiwizacji aktdw prawnych jest internetowy st informacji prawnej
(http://isip.sejm.gov.pl/), w ktérym dagine g ogtaszane i wydawane w Dzienniku Ustaw
oraz Monitorze Polskim akty prawne.

(c) Aktualizacja informacji prawnej i jej skutki

Polskie prawodawstwo jest niestabilne. Wynika t&onieczndci przystosowywania
naszego prawa do zmierjeggo St otoczenia, z konieczoi przystosowania do
rozwigzaa Unii Europejskiej. Wiele zewatrznych aktéw prawnych ulega nowelizacji.
W wielu przypadkach uzasadnione jest powofanie wingstce organizacyjnej
petnomocnika ds. informacji zajdczej, ktérego zadaniem jestledzenie zmian
w ustawodawstwie zewitrznym i aktualizacja wewgtrznych aktéw prawnych.

(d) Skutki zmian prawnych

Jedna zmiana w oboygdujgcym prawie, to w wielu przypadkach trudny do
przewidzenia facuch konsekwenciji. Skutkiem zmian neoby¢, przyktadowo:

— reorganizacja procesugsjeakt prawny takowy definiuje,

- zmiana formularzy, raportéw, sprawoadannych dokumentow,

- konieczné¢ wydania, nowych wewtrznych aktéw prawnych lub ich nowelizacja

oraz realizacja postanowii@v nich zawartych,

339



— zmiany w procesach decyzyjnych,

- zmiany w programach komputerowych,

- konieczndé¢ opracowania procedur niwedgiych skutki nowego prawa,

- konieczné¢ opracowania procedur prZeja do stanu definiowanego aktem
prawnym.

3.2. Wewnetrzne akty prawne

Wewretrzne akty prawne, powstgie w jednostkach organizacyjnych, mawykle
post& zarzdzen, decyzji, pism okdlnych, ktorym towarzyszsnogy zahczniki stanowice
ich integralm czgsé¢ i zawierajce, przykladowo: procedury, zasady, regulaminytrihsie,
formularze, wykazy, listy, itp. Zasady tworzeniaetdagowania aktéw prawnych okl
Rozporadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 20 czerwca? 200w sprawie Zasad
techniki prawodawczej (Dz.U. 2002 nr 100 poz. 908).

W kazdej organizacji, jéi jest to uzasadnione, powinny dywskazane osoby,
upowanione i zobligowane do wydawania westnznych aktéw prawnych oraz
opracowane zasady: (@) tworzenia, (b) archiwizéc) oraz dystrybucji wewgtrznych
aktéw prawnych.

(a) Tworzenie wewetrznych aktéw prawnych

Zasady tworzenia wewitrznych aktéw prawnych dotygz

—  procesu opracowania dokumentu, przyktadowo:

» wskazanie koordynatora prowagego spraw przygotowania aktu prawnego,

» wskazanie osoby lub zespotu opracayeego projekt aktu prawnego,

» wskazanie osoby sprawdzegj akt prawny pod wzgtlem legislacyjnym.

- zasad redagowania dokumentu, dlajacych zawarté¢ i redakcg dokumentu,

przyktadowo:

» dokument powinien zawietaokreslony tytut, podstaw prawry, przepisy
merytoryczne, przepisy zmienaag, przejciowe, dostosowygge i kaicowe,

» tres¢ dokumentu jest zwykle zredagowana w formie artgiwtparagrafow,
uskpoéw, punktow i liter,

* wskazane jest okfkenie symboli dokumentu, obowujacej numeraciji
i wskazanie punktéw jej zerowania, np. z pgkiem kadego roku
kalendarzowego czy roku akademickiegdgl{jeéotyczy uczelni).

(b) Archiwizacja wewgtrznych aktow prawnych

Wewretrzne akty prawne powinny podlegarchiwizaciji, zgodnie z przgfa procedus,
w ktdrej naley wskazé:

— osole odpowiedzialp za prowadzenie archiwum,

- miejsce przechowywania dokumentéw,

— organizag} archiwum elektronicznego, ze wskazaniem strukiunazewnictwa

folderéw i plikéw z aktami prawnymi i ich zgdznikami,

— spos6b prowadzenia rejestréw aktow prawa wgrznego.

Zawsze powinno hiyznane miejsce przechowywania dokumentu, ktéregfmisrjest
akt prawny. Jest to istotne w przypadku nowelizadfiéw prawnych, wymagsiej
uchylenia poprzednio oboyzujagcego aktu prawnego lub jego fragmentow.

(c) Dystrybucja wewstrznych aktéw prawnych
Wewretrzne akty prawne powinny by
- przekazywane osobom, ktérych begpainio dotycz, w zalenosci od ustalé -
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W postaci papierowej lub elektronicznej, przy czyw przypadku spraw
osobowych mge to by post& papierowa z konieczioig potwierdzenia odbioru,

- udostpniane pracownikom jednostki, co najéziej jest realizowane przez
publikowanie ich tréci na stronach portalu korporacyjnego, przy ograomym
dostpie dla oséb spoza jednostki.

4. Model procesu a informacja prawna

Podejcie procesowe jest wykorzystywane w wielu obszarpctyktadowo zwjzanych
z funkcjonowaniem jednostek organizacyjnych, prjelaniem  systemow
informatycznych i baz danych.

Analiza proceséw pozwala na wskazanie procesow uzzklwym znaczeniu dla
organizacji i zidentyfikowanie tzw. ,jgskich gardet” (fragmenty procesu, w ktorych,
przyktadowo, naspuje opé&nienie w realizacji procesu, wzrastdjoszty, nagpuje zbyt
duwze zaangzowanie zasobéw) i szybkie pedje dziata naprawczych.

Orientacja organizacji na procesy powoduje zmiazarzdzania: z zargzania
funkcjonalnego, zorientowanego na dziatdthoobszarow funkcjonalnych (dziatéw,
wydziatldw, komoérek organizacyjnych) na zaizanie procesowe zorientowane na
osiggniecie celu.

Modelujgc i analizujc proces, uwzgbnia s¢ dziatania i zasoby, ktére bpudziat w
uzyskaniu wyniku kacowego, z pomigciem szczegétowej analizy obszaréw
funkcjonalnych organizacji, jej struktur organizagych i innych elementéw, ktére na
realizacg tego procesu nie mgjbezpdredniego wptywu. W podg&fiu procesowym
kluczowg rolg odgrywa tzw. wiéciciel procesu a nie kierownicy jednostek.

Przy modelowaniu procesu uwzdhia s¢, migdzy innymi:

— struktuge procesu, rozumian jako chgi dziatan o charakterze operacyjnym

i decyzyjnym, z uwzgidnieniem logiki procesu okikjacej koniunkcyjne
i alternatywne zalosci pomidzy chgami dziatda a take cykliczne cigi
dziata,

- zasoby, zaangawane do realizacji poszczegoélnych dziataniachalzgase mog
by¢ klasyfikowane, przyktadowo, jako: zasoby wepwe i wyjsciowe,
transformugce i transformowane);

— charakterystyki czasowe i kosztowe dzigldp.

Poziom szczegoOtowoi modelowania jest uzaleiony od rodzaju procesu,

przeznaczenia modelu i formy jego wykorzystania.

W wyniku ddwiadczér konstruowania modeli proceséw i ich przyddtio
w funkcjonowaniu jednostek, proponuje sizupetnienie modeli o informacprawry oraz
wiedz, szczegolnie wiedzukryta zwigzamy z kazdym procesem.

W prowadzonych przez autarbracach przyto nas¢pujacy model opisu procesu:

(a) <IdProcesu> nazwa procesu

IdProcesu jest identyfikatorem procesu wykorzystanyo strukturalizacji proceséw
i identyfikacji konkretnego procesu.

Nazwa procesu powinna bkomunikatywna i jednoznacznie wskazywea proces.

(b) Cel realizacji procesu
(c) Podstawy prawne
(d) Dodatkowezrddta informacii
(e) Wiasciciel procesu
Kazdy proces powinien méewtasciciela. Jest to osoba sprawcg nadzor nad realizacj
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procesu i odpowiedzialna za poprawne jego #ekenie. Wiciciel maze by czynnym
uczestnikiem procesu lub jedynie jego $eiaielem.
(f) Uczestnicy procesu

Specyfikacja uczestnikow procesu pozwala ws&azasoby ludzkie wymagane do
realizacji procesu lub wskazdednostki uczestnigze w procesie. Mma p wykorzysta
do okrélenia petnionych rél przez uczestnikéw, przystugych im kompetencji i zada
w procesie.
(9) Inicjacja procesu

Konieczne jest okstenie, co powoduje rozpoezie realizacji procesu. Me to by
okreslone zdarzenie, wskazany moment czasu.
(h) Procedura

W procedurze procesu najezdefiniowa sposob jego realizacji, tzn. wskéziziatania
i ich kolejnag¢, z uwzgkdnieniem dziatlA decyzyjnych. Procedura m® by
przedstawiona, przyktadowo, w postaci opisowejiuformie schematu.
(i) Dokumenty towarzysce

Pod pogciem dokumentu towarzyszego rozumie gi

- formularze, ktére podlegaprzetwarzaniu podczas procesu,

— raporty, ktdre maj by¢ wynikiem realizacji procesu,

— dokumenty uzasadnigje realizagj procesu.
() Informacja o aktualizacji danych

Dane powinny b§ aktualizowane. Data aktualizacji pozwala na ecektualndci
danych pozyskanych wcggej z systemu.

5. Podsumowanie

Przeprowadzone prace pozwolity na przygotowanieckpnji systemu, wiacego
procesy w jednostce organizacyjnej z informaaarjawry i wiedz o procesach.

Przeprowadzono proby implementacji przygotowanegtenatu tworzc:

— prototyp systemu bazodanowego informacji zdczej, ze szczeg6lnym

uwzglednieniem informaciji prawnej,

— hipertekst, ktérego szkielet stanowi specyfikagjacpsow.

Poréwnujc rozwigzania brano pod uwagastpujace fakty:

—  system musi by przyjazny i tatwy w wykorzystaniu,

- naley umaliwié¢ wiascicielom procesdw redagowanie komentarzy, umnge

jako zrédta wiedzy ukrytej,

- wymagana jest ggla aktualizacja wszystkich elementow systemu.

Rozwigzanie oparte na systemie bazodanowym jest zamiem bardzo
sformalizowanym. Wymaga wykorzystania ctomego systemu zagdzania bagz danych,
zdefiniowania struktur danych, przygotowania apjkaizytkownika do obstugi systemu.
Istniejgce w strukturze zwizki asocjacyjne (zwjizki wiele do wielu, np. ngidzy procesami
i aktami prawnymi, midzy procesami i uczestnikami) wymagajrofesjonalnej obstugi
systemu.

Niezalenie od przygtego rozwjzania technicznego, przydatdo systemu jest
uzalezniona od aktualniai zawartych w nim zasobéw informacyjnych, co wymaggtej
ich aktualizaciji.
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