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1. WPROWADZENIE

W dzisiejszych czasach obserwuje si¢ wyrazny wzrost liczby informacji
oraz co za tym idzie, ogrom dokumentéw papierowych. Dokumenty w formie
papierowej sg trudne w zarzadzaniu, nie da si¢ ich tatwo odszukaé i wspoluzyt-
kowaé. Dodatkowa praca jaka nalezy wykonac aby powieli¢, rozdystrybuowac
i sktadowa¢ tradycyjnie dokumenty jest duzym obciazeniem budzetu organiza-
cyjnego. Obecnie kazdy rodzaj sprawy mozna przetozy¢ na elektroniczna
ewidencje i obieg, a coraz wigcej firm i instytucji panstwowych korzysta
z takiego rozwiazania. Lepsza organizacja wewngtrznych dzialan i procesow
wplywa na efektywna komunikacj¢ pracownikow i kontrolowanie osigganych
przez nich wynikow.Autor dokonat analizy dotyczacej wykorzystania elektro-
nicznego obiegu dokumentéw w bankach centralnych nalezacych do Europej-
skiego Systemu Bankéw Centralnych. Obrang przez autora technika badaw-
czg byla ankieta. Badania zostaly wykonane na przetomie kwietnia i maja
2011 roku.

Elektroniczny system dokumentéw stworzono w celu usprawnienia wymia-
ny informacji poprzez archiwizowanie oraz wymiang elektronicznych wersji
informacji i dokumentéw, ktore dotychczas miaty postac tradycyjna. Argumen-
tow przemawiajacych za zastosowaniem elektronicznego obiegu dokumentow
jest wiele, najwazniejsze z nich to:

e szybki dostep do danych,

e sprawng komunikacje,

e uporzadkowanie proceséw i ujednolicenie procedury obiegu doku-
mentow.

Elektroniczny obieg dokumentéw pozwala na ograniczenie klasycznych
procedur w formie papierowej i gwarantuje zachowanie nad nimi petnej kontroli.
Istnieje wiele typow dokumentdw i spraw, a dzigki/korzystajac z tegomurozwia-
zaniau, z powodzeniem mozna ewidencjonowac i lepiej nadzorowaé wszelkie

* Mgr, Wydzial Zarzadzania Uniwersytetu £.odzkiego.
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prace. Dzigki odpowiedniemu zaprojektowaniu obiegu sprawy kraza zgodnie
z przyjetymi procedurami jak i procesami wewnetrznymi, a pracownicy spraw-
niej si¢ ze soba komunikuja. Kazdy pracownik moze na biezaco dokumentowac
swoja pracg, dodawac do niej zataczniki i kontrolowac terminowo$¢ wykonania.

Podazajac za definicjami, mozna uzna¢, ze dokument elektroniczny to:

e stanowiacy odrgbna catos¢ znaczeniowa zbidr danych uporzadkowanych
w okreslonej strukturze wewnetrznej i zapisany na informatycznym nosniku
danych,

e kazdy przedmiot lub inny zapisany nosnik informacji, z ktérym jest zwia-
zane okreslone prawo albo ktéry ze wzglgdu na zawarta w nim tres¢ stanowi
dowod prawa, stosunku prawnego lub okolicznosci majacej znaczenie prawne,

e dokument w postaci elektronicznej, dostepny za poérednictwem komputera'.

2. EUROPEJSKI SYSTEM BANKOW CENTRALNYCH

Europejski System Bankéw Centralnych (ESBC)sktada si¢ z Europejskiego
Banku Centralnego (EBC), bedacego centrala, ktérego siedziba miesci si¢ we
Frankfurcie nad Menem, oraz krajowych bankéw centralnych wszystkich panstw
cztonkowskich Unii Europejskie;j’.

Tabela 1. Spis krajow nalezacych do
Europejskiego Systemu Bankéw Centralnych

Lp. Kraj Nazwa
1 2 3
1 Anglia Bank Anglii
2 Austria Narodowy Bank Austrii
3 Belgia Narodowy Bank Belgii
4 Bulgaria Narodowy Bank Bulgarii
5 Cypr Bank Centralny Cypru
6 Czechy Czeski Bank Narodowy
7 Dania Narodowy Bank Danii
8 EBC Europejski Bank Centralny
9 Estonia Bank Estonii
10 Finlandia Bank Finlandii
11 Francja Bank Francji
12 Grecja Bank Grecji
13 Hiszpania Bank Hiszpanii
14 Holandia Bank Holandii

''W. Bral, Obieg i ochrona dokumentéw w zarzqdzaniu jakoscig Srodowiskiem i bezpie-
czenstwem informacji, Difin, Warszawa 2008.

2 A. Gorska, Co to jest euro. NBP Portal. [Online] NBP, 17. 09. 2008. http://www.nbportal.
pl/pl/np/euro/infopodst/co_to jest euro/esbc.
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Tabela 1 (cd.)

1 2 3

15 Irlandia Centralny Bank Irlandii

16 Litwa Bank Litwy

17 Luxemburg Centralny Bank Luxemburga
18 Lotwa Bank Lotwy

19 Malta Bank Centralny Malty
20 Niemcy Niemiecki Bank Federalny
21 Polska Narodowy Bank Polski
22 Portugalia Bank Portugalii
23 Rumunia Narodowy Bank Rumunii
24 Stowacja Narodowy Bank Stowacji
25 Stowenia Bank Stowenii
26 Szwecja Bank Szwecji
27 Wegry Narodowy Bank Wegier
28 Wiochy Bank Wtoch

Zrodto: opracowanie wilasne.

Rysunek 1. Kraje nalezace do Europejskiego Systemu Bankéw Centralnych,
z wyszczego6lnieniem krajow nalezacych do strefy euro
Zrédto: http://da.wikipedia.org/wiki/Det_Europ%C3%A6iske System_af Centralbanker

Europejski System Bankow Centralnych (ESBC) powstat na mocy Traktatu
ustanawiajacego Wspolnote Europejska, jako organ sprawujacy zadania banko-
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wosci centralnej’. Postanowienia Traktatu zostaly jednak tak sformutowa-
ne,jakby wszystkie panstwaczionkowskie UE zamierzaly szybko przystapi¢ do
strefyeuro. Tymczasem do strefy tej przystapilo do chwili obecnej tylko 13
panstw. Dlatego w celu zapewnienia wigkszejprzejrzystosci struktur bankowosci
centralnejRada Prezesdw, najwyzszy organ zarzadzajacy EBC, postanowitaprzy-
jacdla okresleniaczgsci ESBC nowa nazwe: Eurosystem. Eurosystem tworza
obecnie EBC oraz KBC 13 panstw, ktore przystapity do systemu wspolnego
pieniadzaeuro. Wynika stad, ze dopiero wowczas, gdy pozostate 14 krajow
cztonkowskichprzystapi do systemu wspolnego pieniadza euro, okreslenie
Eurosystemu stanie si¢ synonimem ESBC*

Gléwnym celem dziatalnosci ESBC jest, zgodnie z art. 105.1 traktatuusta-
nawiajacego Wspolnot¢ Europejska, utrzymanie stabilnosci cen. Traktat
zobowiazat ESBC do realizacji, oprocz celu gléwnego, czterech podstawowych
zadan, ktdre przyczyniaja si¢ do osiagniecia celu gldéwnego. Do zadan tych
naleza:

e okreslenie i realizowanie polityki pieni¢znej Wspodlnoty,

e przeprowadzanie operacji walutowych,

e przechowywanie oficjalnych rezerw walutowych panstw cztonkowskichi
zarzadzanie nimi,

e wspieranie sprawnego funkcjonowania systemow platnosci.

Niezaleznie od wymienionych wyzej podstawowych zadan, ESBC pelni
jeszcze inne zadania wynikajace z traktatu. Do zadan tych naleza:

e emisja banknotéw i monet euro,

e przyczynianie si¢ do sprawnego prowadzenia przez kompetentne wtadze
polityki nadzorczej instytucji kredytowych i stabilnosci systemu finansowego,

e gromadzenie i opracowywanie informacji statystycznych.

Realizujac te cele, Eurosystem dziata zgodnie z zasada otwartej gospodarki
rynkowej z wolngkonkurencja, sprzyjajaca efektywnej alokacji zasobow.

3. ANALIZA SYSTEMOW ELEKTRONICZNEGO OBIEGU DOKUMENTOW W ESBC

Dokonujac analizy zgormadzonego materiatu, autor starat si¢ odpowiedzie¢
na nastepujace pytania czy w banku jest wykorzystywany elektroniczny obieg
dokumentéw oraz w jakim stopniu jest on zaawansowany. Czy uzywanie
systemu do obiegu dokumentdéw przynosi wymierne korzysci oraz jakie? Jakie
technologie zostaly uzyte do stworzenia systemow? Zamierzeniem autora byto,
aby nie formutowa¢ pytan ktore w jakikolwiek sposéb mogty by narazi¢ bank na

® R. Kokoszczynski, B. Pietrzak (red.), Bankowos¢ centralna od A do 7, Narodowy Bank
Polski, Departament Komunikacji Spotecznej, Warszawa 2008.
4 Ibidem.
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naruszenie polityki bezpieczenstwa, a tym samy sta¢ si¢ celem ataku na systemy
informatyczne.

Ankieta zostata wystana do 28 bankow centralnych nalezacych do Europej-
skiego Systemu Bankéw Centralnych (ESBC) z czego 19 bankéw przestato
odpowiedzi, co daje 67% zwrotnych ankiet. Tabela 2 prezentujekraje ktore
przestaly ankiety, a rysunek 2przedstawia mape krajow nalezacych do systemu
EBCS, z podzialem na kraje, ktore braty udzial w badaniu oraz panstwa, ktdre
nie uczestniczyly w badaniu.

Tabela 2. Lista krajow ktore wziely udzial w badaniu

Lp. Nazwa banku Panstwo
1 Oesterreichischen Nationalbank Austria
2 National Bank of Belgium Belgia
3 Czech National Bank Czechy
4 European Central Bank (ECB)
5 EestiPank Estonia
6 Bank of Finland Finlandia
7 Bank of Greece Eurosystem Grecja
8 Banco de Espaiia Hiszpania
9 Bank of Lithuania Litwa
10 Banque Centrale Luxembourg Luksemburg
11 Latvijas Banka Lotwa
12 Narodowy Bank Polski Polska
13 Banco de Portugal Portugalia
14 SverigesRiksbank Szwecja
15 Central Bank of Cyprus Cypr
16 Central Bank of Ireland Irlandia
17 Central Bank of Malta Malta
18 National Bank of Slovakia Stowacja
19 Banka Slovenije Stowenia

Zrddto: opracowanie wlasne.

Pierwsze pytanie ktére zostalo zadane w ankiecie dotyczylo najwazniejszej
kwestii, a mianowicie ,,Czy w banku jest wykorzystywany elektroniczny system
obiegu dokumentéw (ESOD)?”, az 74% badanych odpowiedziata twierdzaco, ze
posiada system obiegu dokumentéw. Negatywna odpowiedz w pytaniu nr 1,
wymuszata odpowiedZ na ostatnie pytanie ,,Czy jest planowane w najblizszym
czasie wprowadzenie Elektronicznego System Obiegu Dokumentéw w banku ?”,
wszyscy respondenci odpowiedzieli zgodnie, tak. Dwa banki zaplanowaty
wdrozenie na rok 2012, jeden na rok 2013, a pozostale sa w trakcie ustalen.
Kolejne pytanie pokazuje jaki odsetek pracownikow w poszczegolnych bankach
centralnych korzysta z elektronicznego obiegu dokumentéw w stosunku do
liczby zatrudnionych pracownikéw.
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Rysunek 2. Mapa krajow nalezacych do systemu EBCS, z podzialem na kraje ktore braly udzial
w badaniu
Zrédlo: opracowanie wiasne na podstawie mapy ze strony: http://da.wikipedia.org/wiki/
Det_Europ%C3%A6iske_System_af Centralbanker

Tabela 3. Prezentacja danych zgromadzonych prezentujaca jaki odsetek pracownikéow
korzysta z elektronicznego obiegu dokumentéow

Liczba .oséb Procentowy Liczba pracownikéw
Panstwo korzystajacych udzial w banku
z ESOD (%)
Austrii 300 33 920
Belgii 1000 43 2300
Czeski 750 50 1500
EBC 1500 75 2000
Estonii b.d. b.d. 246
Finlandii 400 92 434
Grecji 100 4 2251
Litwy 550 71 776
Luxemburga 280 100 280
Lotwy 400 73 546
Polski 220 6 3500
Portugalii 1649 100 1650
Szwecji 350 100 350
Hiszpania 1941 65 3000
Cypru 0 0 336
Irlandii 0 0 1374
Malty 0 0 308
Slowacji 0 0 1082
Slowenii 0 0 430

Zrodto: opracowanie wiasne.
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Z danych zgromadzonych w tabeli 3wynika, zew ponad potowie (57%) an-
kietowanych bankow centralnych system obiegu dokumentow wykorzystywany-
jest przez wigcej niz 50% zatrudnionych pracownikdéw. Niestety znajduja si¢ tez
banki w ktoérych jedynie 4-6% pracownikow wykorzystuje elektroniczny obieg
dokumentow (Polska, Grecja).

Wielkos¢ systemu okreslaja zardwno liczba uzytkownikow, jak i ilo§¢ in-
formacji jakie sa w nim przetwarzane. Dlatego kolejne pytanie na ktére musieli
odpowiedzie¢ respondenci dotyczylo dziennej ilosci dokumentow jakie sa
wprowadzane do systemu. Autor zastosowal podzial czterostopniowy po
przeanalizowaniu liczby os6b zatrudnionych w bankach centralnych. Jak
widzimy na wykresie 1, zakres dwdch grup byt najczesciej zaznaczany: (51—
100) oraz powyzej 200.

lle dokumentoéw dziennie jest wprowadzanych do Elektronicznego System Obiegu
Dokumentow ?

E0do 50
E51do100
ki 101 do 200

M powyzej 200

Wykres 1. Odpowiedzi respondentéw na pytanie: ,,Jle dokumentéw dziennie jest wprowadzanych
do Elektronicznego System Obiegu Dokumentow?”
Zrédto: opracowanie wiasne.

W celu sprawdzenia liczby dokumentéw jakie sa wprowadzane do systemu
ESOD moze nam pomdc odpowiedz na kolejne pytanie:,,Czy wszystkie
dokumenty sa wprowadzane do ESOD?” 86% badanych odpowiedziala ze NIE.
Analizujac pytanie, na podstawie dodatkowych informacji zawartych w kwes-
tionariuszu mozemy si¢ dowiedziec jakie dokumenty nie sa rejestrowane. Naleza
do nich:

e pisma poufne, zastrzezone, tajne,

o oferty reklamowe, zaproszenia itd.,

e wersje robocze dokumentow.

W niektorych przypadkach zostato zaznaczone, ze nie zostaly wprowadzone
dokumenty archiwalne.
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Kolejna tabela prezentuje jakie banki znalazly si¢ w poszczegdlnych
grupach oraz ile oséb zatrudnionych w banku uzywa systemu do obiegu
dokumentow.

Tabela 4. Grupy bankéw w stosunku do liczby wprowadzanych

dokumentow
51 do 100 powyzej 200 Ilos¢ os6b

Czeski - 750
Finlandii - 400
Litwy - 550
Luxemburga - 280
Lotwy — 400
Portugalii - 1649

— Belgii 1000

- EBC 1500

— Estonii brak danych

— Szwecji 350

- Hiszpania 1941

Zroédto: opracowanie wilasne.

Aplikacja Elektronicznego System Obiegu Dokumentdw dziala w trybie ?

M strony www
M lokalnejinstancji na komputerze

M aplikacji terminalowej

Wykres 2.0dpowiedzi respondentéow na pytanie: ,,Aplikacja Elektronicznego System Obiegu
Dokumentéw dziala w trybie...?”
Zrédto: opracowanie whasne.

Kolejnym zagadnieniem, ktdére autor porusza jest dostep do systemu ESOD.
Jest to bardzo wazny aspekt od ktorego zalezy mobilnos¢ aplikacji. Czy mozemy
z kazdego miejsca si¢ do niej zalogowac i jak szybko? Czy potrzebna jest
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lokalna instalacja oprogramowania? Jak wida¢ na wykresie 5 wigkszo$¢, ponad
59% badanych, uzywa przegladarki do komunikowania si¢ z systemem ESOD.
Jest to niewatpliwie ogromna zaleta, dzigki ktorej nie trzeba instalowaé na
komputerze zadnego oprogramowania. Istnieja rowniez banki, ktére posiadaja
zarowno dostgp przez przegladarke jak i instalacje lokalna, dzigki temu uzyt-
kownik koncowy ma mozliwos¢ wyboru ,.koncéwki” do zarzadzania systemem.

Wprowadzanie dokumentéw w wigkszosci systemow odbywa si¢ z przeka-
zaniem dokumentu z wlasnej stacji roboczej (wykres 3). Bardzo dobrym
mechanizmem, ktory wystgpuje w prawie 30% badanych systemow jest mozli-
wos¢ pobierania dokumentu bezposrednio ze skanera. Szczegdlnie wygodna
opcja dla osob, ktére posiadaja skaner podlaczony lokalnie, czy sekretariatow
ktore rejestrujg duzaliczb¢ pism. Dobra praktyka, jakg mozna zauwazy¢ w nie-
ktorych bankach, jest implementacja w systemie trzech lub dwoch mechani-
zmow wprowadzania danych, dzigki temu system jest bardziej elastyczny
i dostosowuje si¢ do potrzeb uzytkownika.

Jak odbywa sie wprowadzanie dokumentow do Elektronicznego System Obiegu
Dokumentow?

M z whasnej stacji roboczej
M z okreslonego folderu na
serwerze

i bezposrednio ze skanera

M inaczej. Prosze uzasadnic ?

Wykres 3. Odpowiedzi respondentéw na pytanie: ,,Jak odbywa si¢ wprowadzanie dokumentow
do Elektronicznego System Obiegu Dokumentow?”
Zrodto: opracowanie wiasne.

Wiekszos¢ dokumentéw importowanych do systemu ESOD jest w formacie
PDF oraz DOC, co pozwala na tatwe zarzadzanie tymi plikami (wykres 4).
Zarowno typ DOC, jak i PDF sa powszechnie obowigzujacymi standardami
dokumentow w wielu firmach, co usprawnia prace wielu uzytkownikéw. Do-
datkowo do systemow obiegu dokumentéw wprowadzane sa inne formaty danych
takie jak: ZIP, TXT, TIFF,PPF, JPG, HTML, XLS, PPT, DOCX, XLSX. Wykres
7 pokazuje procentowy rozktad dokumentow w podziale na typy plikow.
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W jakim formacie sq wprowadzane dane do Elektronicznego System Obiegu
Dokumentow?

H pdf
M rtf
M doc

Hinny

Wykres 4. Odpowiedzi respondentéw na pytanie: ,,W jakim formacie sa wprowadzane dane
do Elektronicznego System Obiegu Dokumentow? ”
Zrodto: opracowanie wiasne.

Kolejng wazna funkcjonalnoscia o ktdra zostali zapytani respondenci w an-
kiecie jest informacja czy importowane sa dokumenty z innych systemow, np.
poczty elektronicznej, az 71% respondentdw odpowiedziato twierdzaco. Dzigki
tej funkcjonalnosci systemy elektronicznego obiegu dokumentow (ESOD) staja
si¢ bardziej nastawione na komfort pracy uzytkownika. Respondenci poproszeni
o doszczegdtowienie pytania z jakich konkretnie systemow sa importowane
dane, wskazywali na: poczt¢ elektroniczng fax, rzadziej na aplikacje biurowe
badz programy funkcjonujace w danym banku.

Widzimy zatem, ze systemy obiegu dokumentow zmierzaja w kierunku in-
tegracji z innymi systemami uzywanymi przez uzytkownikow, dzigki temu
uzytkownik nie musi powiela¢ swojej pracy i wprowadza¢ te same informacje
do kilku systemow. Réwniez producenci oprogramowania staraja si¢ integrowac
swoje produkty w jedng catosé¢, przyktadem moze by¢ firma Microsoft, ktora
daje mozliwo$¢ laczenia platformy SharePoint z programami np. Outlook,
Excel, Word.

3. PODSUMOWANIE

Prezentujac badania ankietowe autor chcial pokazaé, w jaki sposéb tak
wplywowe 1 wazne instytucje jakimi sa europejskie banki centralne daja sobie
radg¢ z zarzadzaniem dokumentacja. W celu zbadania zagadnienia autor dokonata
analizy elektronicznych systemow do zarzadzania dokumentami w tychze
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instytucjach. Najczesciej banki posiadaja elektroniczne systemu obiegu doku-
mentow (74%), jednakze nie zawsze sa one dostatecznie wykorzystywane.

Zadowalajaca informacjq jest fakt, ze odsetek osdb korzystajacych z syste-
méw ESOD wynosi 62%, do grupy tych osob zaliczeni zostali rowniez pracow-
nicy, ktorzy nie potrzebuja komputerow w swojej pracy (np. administracyjno-
techniczne, sprzatajace, kierowcy itp.). Przede wszystkim nie zawsze liczba 0s6b
zatrudnionych w banku idzie w parze z liczba dokumentow wprowadzanych do
systemu. Przykladem jest Bank Szwecji, ktory mimo 350 osob zatrudnionych,
wprowadza dziennie liczbe dokumentow powyzej 200, warto rdwniez zazna-
czy¢, ze jest to jeden z nielicznych bankdéw, w ktérym system wykorzystywany
jest przez 100% pracownikow.

Liczba dokumentdw, ktora jest wprowadzania do systemu, moze wynikaé
w faktu iz, 86% respondentow zadeklarowato, ze nie wszystkie pisma, ktdre
znajduja si¢ w obiegu sg wprowadzane do systemu (pisma poufne, zastrzezone,
oferty reklamowe). Nieufnos$¢ do elektronicznych systemow oraz ich zabezpie-
czen przed niepowotanym dostgpem do informacji wynika bardziej z ograniczen
mentalnych uzytkownikdéw, niz z innych aspektow. W obecnych czasach
jesteSmy w stanie odczyta¢ z doktadnoscia co do sekundy, jaka operacja byta
wykonywana na systemie badz aplikacji, dlatego obawy przed powierzaniem
waznych dokumentow systemom obiegu dokumentdéw sa juz bezzasadne. Poza
wspomnianymi zabezpieczeniami systemowymi, mozemy zastosowaé wszelkie-
go rodzaju certyfikaty od osobistych podpisow cyfrowych po klucze szyfrujace
kazdy elektroniczny dokument.

Szybki i1 tatwy dostgp do ESOD jest jednym z kluczowych aspektéw powo-
dzenia wdrozenia, jak i przekonania uzytkownikdw aby korzystali z aplikacji.
Wiekszos$¢ systemow zostata stworzona w technologii ,,szczuptego klienta” czyli
stron www, co stanowi ogromng zalete tych systemdw, ze wzgledu na mobilnos¢
oraz brak konfiguracji oprogramowania na stacji klienckiej. Sposéb trybu pracy
systemu taczy si¢ ponickad z mechanizmem wprowadzania dokumentéw, co
powoduje, ze wickszos¢ dokumentow mozemy wprowadza¢ z wlasnej stacji
roboczej lub bezposrednio ze skanera. Szczegdlnie ten drugi wariant jest bardzo
wygodny dla uzytkownikdéw, ze wzgledu na wyeliminowanie posrednich etapow.

Import danych z innych systemdéw sprawia, ze system obiegu dokumentow,
zyskuje kolejng wazng funkcjonalno$¢ jako centralne repozytorium danych.
Uzytkownicy posiadaja mechanizmy do szybszej rejestracji korespondencii,
ktoéra przychodzi na ich skrzynki pocztowe czy fax.

Systemy elektronicznego obiegu dokumentéw zmieniaja si¢ i dostosowuja
do potrzeb uzytkownikow, dazac do integracji z innymi systemami, tworzac
wazng czg$¢ wspdlnego systemu zarzadzania organizacja. Wszystkie poczynania
tego typu, sa z korzyscia dla osob pracujacych na tych systemach, dzigki czemu
ich praca staje si¢ tatwiejsza i bardziej efektywna
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Ltukasz Jagoda

ELECTRONIC DOCUMENT MANAGEMENT SYSTEM AT CENTRAL BANKS
BELONGS TO THE EUROPEAN SYSTEM OF CENTRAL BANKS

Many times we meet with large numebers of paper documents in an organization. Documents
in paper are difficult to manage, they cannot be easy to find and share. Currently, each type of file
can be show into electronic records and management. More and more companies or governements
agencies benefit from this solution. The author has analyzed use of electronic document manage-
ment in the central banks belong to the European System of Central Banks. The author used
a survey research technique.



