
WdroWdroŜŜenie elektronicznego enie elektronicznego 
obiegu dokumentobiegu dokumentóóww

lekcja na przyszlekcja na przyszłłoośćść -- case study case study 



Regionalna Platforma Cyfrowa Regionalna Platforma Cyfrowa 
w Gminie Nowa Sw Gminie Nowa Sóól l -- MiastoMiasto

�� ŹŹrróóddłło finansowania: Fundusze o finansowania: Fundusze 
Strukturalne Komisji Strukturalne Komisji 
Europejskiej w ramach ZPORR Europejskiej w ramach ZPORR 
+ wk+ wkłład wad włłasny. asny. 

�� WartoWartośćść: 85 601, 37 z: 85 601, 37 złł

�� Okres realizacji: grudzieOkres realizacji: grudzieńń 2005 2005 
–– grudziegrudzieńń 20072007

�� Umowa z WojewodUmowa z Wojewodąą Lubuskim.Lubuskim.



Finansowanie zakFinansowanie zakłładaadałło:o:

�� Opracowanie dokumentacji Opracowanie dokumentacji 
przetargowej przetargowej 

�� Opracowanie dokumentacji Opracowanie dokumentacji 
technicznejtechnicznej

�� Opracowanie studium wykonalnoOpracowanie studium wykonalnośści ci 
�� Doradztwo, konsultacjeDoradztwo, konsultacje
�� Monitorowanie przebiegu prac Monitorowanie przebiegu prac 

inwestycyjnychinwestycyjnych
�� Szkolenia zaplanowano w Szkolenia zaplanowano w 

minimalnym wymiarze.minimalnym wymiarze.



WskaWskaźźnikiniki

�� Liczba archiwizowanych lub Liczba archiwizowanych lub 
backupowych danych powinna backupowych danych powinna 
osiosiąągngnąćąć 40 GB40 GB na koniec na koniec 
rozliczenia projektu. rozliczenia projektu. 



Przebieg procesu wdraPrzebieg procesu wdraŜŜania ania 
obiegu dokumentobiegu dokumentóów 2007 r.w 2007 r.

�� Instalacja oprogramowania oraz Instalacja oprogramowania oraz 
kilkugodzinne przeszkolenie kilkugodzinne przeszkolenie 
pracownikpracownikóóww

�� WyWyłłonienie lideronienie lideróów majw mająących cych 
szkoliszkolićć poszczegposzczegóólne grupy lne grupy 
pracownikpracownikóóww



Czynnik ludzkiCzynnik ludzki

�� OpOpóór przed zmianamir przed zmianami

�� Brak znajomoBrak znajomośści Instrukcji ci Instrukcji 
KancelaryjnejKancelaryjnej

�� BiernoBiernośćść przeprzełłooŜŜonych onych 
(naczelnik(naczelnikóów) w w) w 
poszczegposzczegóólnych wydzialnych wydziałłachach

�� RozbieRozbieŜŜnonośćść mimięędzy obiegiem dzy obiegiem 
papierowym a elektronicznym.papierowym a elektronicznym.



Czynnik ludzkiCzynnik ludzki

�� Czy obieg dokumentCzy obieg dokumentóów w 
przyspieszyprzyspieszyłł pracpracęę??

�� CzasochCzasochłłonnoonnośćść pracy z pracy z 
obiegiem dokumentobiegiem dokumentóów w –– ggłłóówny wny 
argument przytaczany przez argument przytaczany przez 
pracownikpracownikóów. w. 



Problemy w procesie Problemy w procesie 
dekretacji i obiegu pismdekretacji i obiegu pism
�� KoniecznoKoniecznośćść zatrudnienia osoby zatrudnienia osoby 

zajmujzajmująącej sicej sięę przyjmowaniem i przyjmowaniem i 
digitalizacjdigitalizacjąą pism i tworzeniem bazy pism i tworzeniem bazy 
adresowej;adresowej;

�� Znaczne obciZnaczne obciąŜąŜenie przeenie przełłooŜŜonego onego 
dekretujdekretująącego pisma (podwcego pisma (podwóójna praca);jna praca);

�� Przekazywanie hasePrzekazywanie hasełł przez naczelnikprzez naczelnikóów w 
pracownikom;pracownikom;

�� Brak prowadzenia spraw oraz rejestrBrak prowadzenia spraw oraz rejestróów w w w 
SODSOD



E E -- ususłługiugi

�� Zainteresowanie mieszkaZainteresowanie mieszkańńccóów  e w  e ––
ususłługami w praktyce jest ugami w praktyce jest ŜŜadne adne 
(podpis elektroniczny)(podpis elektroniczny)

�� Zainteresowanie eZainteresowanie e-- ususłługami innych ugami innych 
instytucji, urzinstytucji, urzęęddóów jest w jest ŜŜadne adne 
(pomimo posiadania podpis(pomimo posiadania podpisóów w 
elektronicznych).elektronicznych).

�� UrzUrzęędnicy nie sdnicy nie sąą mentalnie mentalnie 
przygotowani na elektronicznprzygotowani na elektronicznąą formformęę
zazałłatwiania spraw.atwiania spraw.

�� Profile zaufane oraz eProfile zaufane oraz e--ppłłatnoatnośści w ci w 
praktyce nie funkcjonujpraktyce nie funkcjonująą. . 



Przebieg procesu wdraPrzebieg procesu wdraŜŜania ania 
obiegu dokumentobiegu dokumentóów 2009 r.w 2009 r.

�� Organizacja warsztatOrganizacja warsztatóów w 
praktycznych wraz z Fundacjpraktycznych wraz z Fundacjąą
Informatyki i ZarzInformatyki i Zarząądzaniadzania

�� Kontrola powiKontrola powiąązania zania 
korespondencji wychodzkorespondencji wychodząącej z cej z 
aktami sprawy oraz rejestrami w aktami sprawy oraz rejestrami w 
SODSOD

�� Nauka instrukcji kancelaryjnejNauka instrukcji kancelaryjnej
�� Systematyczna kontrola jakoSystematyczna kontrola jakośści ci 

prowadzenia spraw w SODprowadzenia spraw w SOD



Funkcjonowanie obiegu Funkcjonowanie obiegu 
dokumentdokumentóów obecniew obecnie

�� Korespondencja przychodzKorespondencja przychodząąca: okoca: okołło 20 o 20 
tys. pism rocznie.tys. pism rocznie.

�� Korespondencja wychodzKorespondencja wychodząąca: okoca: okołło 35 tys. o 35 tys. 
pism rocznie.pism rocznie.

�� Elektroniczna skrzynka podawcza: 23 Elektroniczna skrzynka podawcza: 23 
pisma w 2009 r.; 17 pism w 2010 r. pisma w 2009 r.; 17 pism w 2010 r. 

�� Sprawy prowadzone w elektronicznym Sprawy prowadzone w elektronicznym 
obiegu dokumentobiegu dokumentóów: okow: okołło 2 tys. Rocznieo 2 tys. Rocznie

�� WielkoWielkośćść backupowych danych backupowych danych 15 GB15 GB



KorzyKorzyśści ci 

�� Automatyzacja niektAutomatyzacja niektóórych rych 
czynnoczynnośści (np. wydrukci (np. wydrukóów w 
seryjnych);seryjnych);

�� Kontrola nad dekretacjKontrola nad dekretacjąą pism;pism;

�� Brak moBrak moŜŜliwoliwośści manipulacjci manipulacjąą
daty wpdaty wpłływu lub wysywu lub wysłłania pisma;ania pisma;

�� MoMoŜŜliwoliwośćść korzystania z korzystania z 
rozbudowanej bazy adresowej;rozbudowanej bazy adresowej;



PodsumowaniePodsumowanie

�� Aby skutecznie wdroAby skutecznie wdroŜŜyyćć SOD SOD 
nalenaleŜŜy rozpoczy rozpocząćąć od edukacji od edukacji 
pracownikpracownikóów, przew, przełłooŜŜonych oraz onych oraz 
zmiany ich mentalnozmiany ich mentalnośści;ci;

�� Rezygnacja z obiegu Rezygnacja z obiegu 
papierowego;papierowego;

�� Kontrolowanie jakoKontrolowanie jakośści ci 
prowadzenia spraw w SOD;prowadzenia spraw w SOD;

�� Popularyzacja profilu zaufanegoPopularyzacja profilu zaufanego



DziDzięękujemy za uwagkujemy za uwagęę..


