Elektroniczny obieg dokumentéw

Coraz szersze wykorzystywanie nosnikéw informatycznych w PKN OLREN optymalizuje
procesy biznesowe i usprawnia funkcjonowanie przedsiebiorstwa. Spotka wdrazajgc
elektroniczny system obiegu dokumentow w duzej mierze zrezygnowata z dokumentaciji
papierowej, ktora obowigzywata w obszarach objetych dziataniem projektu. Obok efektu
ekologicznego, zastosowanie systemu przynosi réwniez wymierne korzysci ekonomiczne.

Obecnie obieg elektroniczny dokumentéw realizowany jest w zakresie dokumentéw
ksiegowych (m.in. faktury, dokumenty majatkowe), obstugi HR (urlopy, delegacje) oraz
wnioskow zakupowych. Calo$¢ obiegu wspomaga flota urzadzen wielofunkcyjnych oraz
system faksu elektronicznego. Najwazniejszym elementem elektronicznego obiegu
dokumentéw jest system workflow, ktéry zastgpit dotychczasowy papierowy obieg
dokumentéw ksiegowych. Narzedzie to funkcjonuje w systemie SAP.

Otrzymywane faktury sg skanowane, a nastepnie w postaci danych niezbednych do dalszej
ich obstugi wprowadzane do obiegu elektronicznego. Uzytkownicy uczestniczacy w
poszczegdlnych etapach procesu majg caly czas dostep do jej skanu. Ostateczna
elektroniczna akceptacja faktury powoduje, ze trafia ona do stuzb ksiegowych, ktére
dokonujg jej zaksiegowania. Inne dokumenty, gtéwnie majagtkowe, wystawiane sg w
komodrce organizacyjnej w odpowiedniej formatce systemu, a nastepnie przesylane
elektronicznie miedzy poszczego6lnymi osobami danego procesu. Po uzyskaniu wszystkich
niezbednych wpiséw, elektroniczny dokument trafia automatycznie do stuzb ksiegowych,
ktére dokonujg odpowiednie operacje w systemie SAP.

Dotychczasowe tradycyjne role pracownikbw w procesie akceptacji papierowej wersji
dokumentéw zostaly przeniesione do systemu elektronicznego. Uzytkownicy systemu sg
powiadamiani drogg e-mailowg o0 pojawiajacych sie dokumentach ksiegowych, ktére
wymagajg ich reakcji, a takze otrzymujg wykaz przeprowadzonych operacji. Dostep do
wszystkich zaksiegowanych dokumentow jest mozliwy poprzez archiwum elektroniczne. W
efekcie wprowadzenia tego narzedzia zostaly wyeliminowane dokumenty papierowe na
rzecz elektronicznego obiegu z wykorzystaniem systeméw informatycznych.

W ramach elektronicznego obiegu dokumentow funkcjonujg rowniez dwa rozwigzania, z
ktérych jedno przeznaczone jest do wybranych zagadnien HR a drugie do zgtaszania
wnioskow zakupowych. Oba wyeliminowaty wersje papierowe wnioskow, pozwalajgc obok
oszczednosci, na $ledzenie na biezaco statusu ich realizaciji.

Jako rozwigzanie wspierajgce proces elektronicznego obiegu dokumentow przeprowadzono
standaryzacje platformy biurowej, w ramach, ktérej funkcjonuje nowoczesna flota
wielofunkcyjnych urzadzeh drukujacych, pozwalajgca pracownikom na wprowadzanie do
obiegu dokumentoéw w formie elektronicznej, eliminujac konieczno$¢ wielokrotnego ich
powielania (np. pisma wg rozdzielnika). Ponadto zostat uruchomiony system faksu
elektronicznego, dzieki ktoremu mozliwe jest odbieranie faksow poprzez skrzynke e-mail
bez potrzeby ich drukowania. Wielofunkcyjne urzgdzenia MFP zostaly ustawione w
wiekszosci budynkow PKN ORLEN w liczbie ponad 300 sztuk, zastepujac blisko 1.000
starych i w wyeksploatowanych drukarek i kserokopiarek.

Na urzadzeniach dostepne sag funkcjonalnosci takie jak: drukowanie, kopiowanie czarno-
biate i w kolorze, skanowanie do pliku w celu wystania dokumentu mailem lub faksem do
innych odbiorcéw, gdzie nadal funkcjonujg tradycyjne faksy.

Chcac dokona¢ wydruku potrzebnych nam dokumentow pracownik nie musi wybieraé
konkretnego urzadzenia MFP, ani jego lokalizacji, poniewaz kazdy dokument wystany do



druku z wtasnego komputera jest umieszczany w wirtualnej kolejce wydrukéw, oczekujac na
serwerze. Sama operacja wydruku rozpoczyna sie dopiero w momencie wpisania przez
pracownika na panelu sterujgcym wybranego urzadzenia MPF indywidualnego kodu PIN i
uruchomienia drukowania wybranych prac sposrod wczesniej wystanych do druku.

Wartoscig dodang calego przedsiewziecia jest wyeliminowanie wielokrotnego drukowania
badz kserowania, co najmniej kilkuset tysiecy dokumentéw rocznie, przy czym spodziewana
jest dalsza redukcja ich liczby z uwagi na modyfikacje samych procesow, ktére obecnie
moga korzystac juz z wdrozonych rozwigzan technicznych.

Powyzsza praktyka zostata uznana za jedng z najlepszych w organizowanym po raz
pierwszy w Polsce w roku 2009 konkursie GLOB AWARD i zostala zakwalifikowana do
drugiego etapu tego konkursu.



