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Wstep

Logistyka w ostatnich latach stata si¢ interdyscyplinarna dziedzing nauki obej-
mujacg nauki techniczne, ekonomig i informatyke, ze wzgledu przede wszystkim
na skutek intensywnego rozwoju informatyki. Logistyke mozna przedstawi¢, jako
triade techniki, informatyki i ekonomii (w tym nauk o zarzadzaniu przedsigbior-
stwem), ktora obejmuje wiele dziatan zwigzanych z planowaniem, sterowaniem
oraz kontrolg wszelkich systemow przeptywu, w tym gtownie przeptywu materia-
16w, informacji i kapitatu.

Podstawowa jednostka organizacyjno-gospodarcza przemystu jest przedsie-
biorstwo. Jest to jedna z form jednostek gospodarczych, ktore funkcjonuja w go-
spodarce. Gospodarstwo o charakterze przedsigbiorstwa, czyli nastawione wy-
lacznie na zaspokojenie cudzych potrzeb poprzez wytwarzanie réznego rodzaju
dobr (produktow) oraz ushug, powstaje poprzez wydzielenie z wickszej czesci ka-
pitatu niezb¢dnego do prowadzenia dziatalno$ci. Przedsigbiorstwo mozna okre-
sli¢, ze jest to jedna z jednostek gospodarczych, ktéra prowadzi dzialalno$¢ w celu
osiagnigcia korzysci materialnych, przy czym ponosi wszelkiego rodzaju ryzyko
1 odpowiedzialno$¢ zgodnie z prawem oraz jego przepisami.

Wsrod czynnikdw wplywajacych na osiagniecie korzysci (zyskow) przez
przedsigbiorstwa, mozna wymieni¢ m.in.:

— wilasciwe zarzadzanie,

— nowoczesna technologia produkcji i optymalne warunki produkc;ji,

— odpowiednia jako$¢ maszyn i urzadzen,

— wykwalifikowana zatoga,

— optymalne warunki dystrybucji towaru,

— wilasciwy marketing.

Celem logistyki jest zapewnienie optymalnych warunkéw funkcjonowania
przedsigbiorstwa dla osiggnigcia maksymalnych efektow ekonomicznych przy
minimalnych naktadach oraz zagwarantowanie sprawnego przeptywu towarow od
producenta do konsumenta.

W przedsigbiorstwach do zadan logistyki zalicza si¢ m.in.:

- przyjmowanie zamowien i ich koordynacja,

- planowanie produkc;ji,

- zabezpieczanie zsynchronizowanego z produkcja zaopatrzenia w materiaty

niezbedne do jej realizacji,

- kontakty z dostawcami i prowadzenie negocjacji,

— realizowanie zakupdw oraz wybor dostawcow,

— organizacja dostaw oraz transportu wewnatrzzaktadowego

1 miedzyzaktadowego,

- gospodarka magazynowa — optymalizowanie stanow,

- administrowanie bazami produktow,

— nadzorowanie dostaw produktow do klienta.



Logistyka w przedsigbiorstwach pelni istotng role poprzez:

- wyznaczenie celow i podejmowanie decyzji odnoszacych si¢ do organi-
zacji jako catosci, tak aby funkcjonowanie przedsigbiorstwa bylo sprze-
zonym ciggiem procesow od zamowienia na produkty przez planowanie
ich wytworzenia, zakupy niezbednych materialow, az po dystrybucje,

-  przeprowadzanie analizy zagrozen ze strony konkurencji i §rodowiska,
ktore mogg istotnie wplywac na efektywno$¢ procesow,

- pozyskiwanie oraz utrzymywanie klientow podporzadkowujac im celom
zwigzanym z obstuga.

W krajach rozwinigtych przemystowo logistyka stata si¢ powszechnie stoso-
wanym narze¢dziem do rozwigzywania wszelkich probleméw zwigzanych z dzia-
falno$cig zaktadow produkcyjnych (zaopatrzenie, produkcja, dystrybucja, utyliza-
cja odpaddow).

Celem niniejszego opracowania jest przyblizenie zagadnien zwigzanych z wy-
branymi zagadnieniami logistyki w jednostkach gospodarczych, w tym m.in.: za-
gadnien zwigzanych z systemami informacyjnymi w przedsiebiorstwie, zasadami
gospodarki opakowaniami, regulacjami prawnymi dotyczacymi przeplywu, prze-
chowania i ochrony informacji, a takze zasadami sporzadzania dokumentow
w jednostkach gospodarczych.

Ksigzka sktada si¢ z o$miu rozdzialow. W rozdziale pierwszym, scharaktery-
zowano przedsigbiorstwo, jako rodzaj jednostki gospodarczej. Zdefiniowano
przedsiebiorstwo w dwoch aspektach — jako czynnos$¢ i jako podmiot, przedsta-
wiono elementy sktadowe oraz klasyfikacje przedsiebiorstw zuwagi na rdzne
kryteria. Rozdzial konczy si¢ krotka charakterystyka wybranych typow
przedsigbiorstw.

Rozdziat 2 stanowi przeglad zasad zaktadania i funkcjonowania jednostek go-
spodarczych, unormowanych odpowiednimi przepisami prawa handlowego
(spotki osobowe i kapitatowe), cywilnego oraz spotdzielni. W dalszej czesci roz-
dzialu wymieniono i opisano inne formy organizacyjne jednostek gospodarczych
oraz formy wspotpracy przedsiebiorstw.

W rozdziale 3 scharakteryzowano pojecie struktury organizacyjnej, jej sktado-
wych oraz poszczegolne rodzaje struktur organizacyjnych wystepujacych
w przedsigbiorstwach. Poszczegdlne rodzaje struktur organizacyjnych podzielono
z uwagi na wybrane kryteria podziatu. Dla kazdej opisywanej struktury oprocz
ogo6lnej charakterystyki przedstawiono wady i zalety w kontekscie typow przed-
siebiorstw, w ktorych sg stosowane.

Rozdzial 4 zbidr uporzadkowanych wiadomos$ci na temat podstaw zarzgdzania
w jednostkach gospodarczych. W rozdziale przedstawiono definicje, sposéb bu-
dowy i zarzadzania systemem produkcyjnym oraz procesem produkcyjnymi tech-
nologicznym. W ostatniej czeSci opisano podstawowe zagadnienia zwigzane
z proekologicznymi systemami zarzadzania.



W rozdziale 5 scharakteryzowano systemy informacyjne i informatyczne sto-
sowane w przedsiebiorstwach. Opisano strukturg, funkcje oraz zastosowania po-
szczegoOlnych typow systemow informatycznych. Rozdziat konczy si¢ opisem zin-
tegrowanych systemow zarzadzania oraz systeméw ERP (ang. Enterprise Reso-
urce Planning).

W rozdziale 6 przedstawiono definicje i klasyfikacje odpadow produkecyjnych
oraz podstawowe regulacje prawne zwigzane z gospodarka odpadami. Opisano
sposoby gospodarowania odpadami, a takze logistyke powtoérnego zagospodaro-
wania odpadow i rodzaje recyklingu.

Rozdziat 7 przedstawia mozliwos$ci ochrony danych oraz zasady prowadzenia
polityki ochrony danych przez przedsiebiorstwa. Opisano w nim m.in. najwaz-
niejsze narzedzia oraz akty prawne dotyczace bezpieczenstwa informacji.

W ostatnim rozdziale monografii opisano rodzaje, zasady sporzadzania i kon-
troli dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych. Opisano zasady prowa-
dzenia dokumentacji ksiggowej, postepowania z drukami Scistego zarachowania
oraz ewidencji dokumentow niejawnych oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone”.
Rozdziat koficzy si¢ opisem ogoélnych zasad prowadzenia rachunkowosci.



Rozdziat 1
Rodzaje jednostek gospodarczych

1.1. Definicje

Przedsiebiorstwo (organizacja) mozna rozpatrywa¢ w dwoch aspektach: jako
czynno$¢ i jako podmiot.

Przedsiebiorstwo jako czynno$¢ jest definiowane jako organizacja jakiego$
procesu lub zadania. Jest to uporzadkowanie kolejnosci sekwencji lub czynnos$ci
niezbednych do realizacji zatozonego celu.

Przedsigbiorstwo jako podmiot jest rozumiane jako uporzadkowana, sztucznie
stworzona calo$¢ spoteczna, ktéra poprzez koordynacje dziatalnosci cztonkoéw
oraz zasobow rzeczowych przeprowadza planowe transakcje z otoczeniem, reali-
zujac przy tym wyznaczone cele tworcy takiego przedsigbiorstwa.

Aktem prawnym obowigzujacym w odniesieniu do jednostek gospodarczych
jest ustawa z dnia 2 lipca 2004 o swobodzie dziatalno$ci gospodarczej (Zatacznik
do obwieszczenia Marszatka Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 24 kwietnia
2013 r., poz. 672). Ustawa reguluje podejmowanie, wykonywanie i zakonczenie
dziatalnosci gospodarczej na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej oraz zadania
organdw w tym zakresie [41].

Dziatalno$cig gospodarczg jest zarobkowa dzialalnos¢ wytworcza, budow-
lana, handlowa, ustugowa oraz poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie ko-
palin ze zt6z, a takze dzialalno§¢ zawodowa, wykonywana w sposob zorganizo-
wany i ciggly [41].

Jedna z form jednostek gospodarczych jest przedsiebiorstwo, ktore stanowi
podstawowg jednostke organizacyjno-gospodarcza przemystu [31]. Przemyst jest
dziatem produkcji materialnej, w ktorego celem jest wydobywanie zasobow przy-
rody oraz ich przetwarzanie w zaleznosci od potrzeb konsumentow. Dziatalnosc¢
ta prowadzona jest na duzg skale, zgodnie z podziatem pracy, a takze z wykorzy-
staniem maszyn i urzadzen, ktore zapewniaja cigglos¢ procesow wytworczych
1 powtarzalno$¢ wyrobow [35].

Przedsiebiorstwo jest to jednostka gospodarcza wyodrebniona pod wzgledem
ekonomicznym, organizacyjnym i prawnym, dzialajaca w celu osiagniecia korzy-
$ci materialnych, czyli zysku poprzez zaspokajanie potrzeb konsumentow, oraz
ponoszaca ryzyko i odpowiedzialno§¢ zgodnie z przepisami prawa i stosunkami
rynkowymi [23,42].

Zgodnie z art. 55 Kodeksu Cywilnego przedsigbiorstwo jest zorganizowanym
zespotem sktadnikoéw niematerialnych i materialnych przeznaczonych do prowa-
dzenia dziatalnos$ci gospodarczej [13].
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W sktad przedsiebiorstwa moga wchodzi¢ zaktady, czyli mniej lub bardziej
odrgbne jednostki gospodarcze. W sktad przedsigbiorstwa wchodza wszystkie
sktadniki niemajatkowe i majatkowe powigzane ze sobg funkcjonalnie i przezna-
czone do realizacji okreslonych zadan gospodarczych [34].

Przedsiebiorstwo posiada samodzielno$¢ ekonomiczng, ale oprocz tego moze
rowniez posiada¢ osobowos¢ prawng. Do przedsiebiorstw posiadajacych osobo-
wos$¢ prawng zalicza si¢ osoby prowadzace dzialalno§¢ na wiasny rachunek,
przedsigbiorstwa rodzinne (ktére zajmuja si¢ rzemiostem lub inng dziatalno$cig)
oraz spotki lub konsorcja prowadzace regularng dziatalno$¢ gospodarcza [43].

W skiad przedsiebiorstwa moga wchodzi¢ nastepujace elementy materialne
i niematerialne [44]:

oznaczenie indywidualizujagce przedsigbiorstwo lub jego wyodrebnione
czesci (nazwa przedsigbiorstwa),

wlasnos¢ nieruchomosci lub ruchomosci, w tym urzadzen, materiatow, to-
wardw 1 wyrobow, oraz inne prawa rzeczowe do mnieruchomosci
lub ruchomosci,

prawa wynikajace z uméw najmu i dzierzawy nieruchomosci lub ruchomo-
$ci oraz prawa do korzystania z nieruchomosci lub ruchomosci wynikajace
z innych stosunkow prawnych,

wierzytelnosci, prawa z papieréow wartosciowych i srodki pienig¢zne,
koncesje, licencje i zezwolenia,

patenty i inne prawa wlasnosci przemystowej,

majatkowe prawa autorskie i majatkowe prawa pokrewne,

tajemnice przedsigbiorstwa,

ksiggi i dokumenty zwigzane z prowadzeniem dziatalnosci gospodarcze;.

Wsrod cech charakterystycznych przedsiebiorstwa, jako podmiotu gospodar-
czego wymienia si¢ [4]:

odrebnos¢ ekonomiczng — ktoéra oznacza dysponowanie wiasnym majat-
kiem produkcyjnym i $rodkami finansowymi, dzialalno§¢ we wiasnym
imieniu, na wtasny rachunek i ryzyko,

odrgbno$¢ organizacyjng — ktora oznacza cato$¢ techniczno-produkcyjng
dzialajaca na wyodrgbnionym terenie, podporzadkowang wraz z zatoga jed-
nemu zwierzchnikowi,

odrgbno$¢ prawna — ktora charakteryzuje si¢ posiadaniem osobowosci
prawnej, mozliwoscig zawierania umow z kontrahentami, zaciagania zobo-
wigzan i pozywania przed sadem, stawania przed sadem w charakterze
pozwanego.
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1.2. Podzial i rodzaje przedsiebiorstw

Istnieje kilka kryteriow podzialu przedsigbiorstw, wsrod ktoérych mozna
wymienic:

Ze
(rys. 1

charakter dzialalnosci,

liczba pracownikow (wielko$¢),

forma wtasnos$ci — okre$la wtasciciela majatku przedsiebiorstwa,

struktura organizacyjna,

forma prawna,

typ (podziat terytorialny),

dopuszczenie do publicznego obrotu papierami warto$ciowymi,

zakres internacjonalizacji.

wzgledu na charakter dzialalno$ci, przedsigbiorstwa mozna podzieli¢ na

) [42]:

1) przedsigbiorstwa produkcyjne:

- wydobywcze,
- przetworcze,
- obrobkowe,

— montazowe,

2) przedsigbiorstwa $wiadczace ustugi:

- handlowe,

- komunikacyjne i transportowe,
- ubezpieczeniowe,

- finansowe,

- o charakterze spotecznym,

- inne.

Uwzgledniajac liczbe pracownikéow przedsiebiorstwa dzieli si¢ na

(rys. 2

) [45]:

mikroprzedsigbiorstwa — zatrudniajace do 9 pracownikdéw oraz osiagajace
roczny obrét nie przekraczajacy rownowartosci 2 milionéw euro, lub sumy
aktywow bilansu na koniec jednego z tych lat nie przekroczyly réwnowar-
tosci 2 miliondéw euro,

przedsigbiorstwa mate — zatrudniajgce od 10 do 49 pracownikéw oraz osig-
gajace roczny obrot nie przekraczajacy réwnowartosci 10 milionéw euro,
lub sumy aktywow bilansu na koniec jednego z tych lat nie przekroczyly
rownowartosci 10 milionéw euro,

przedsiebiorstwa $rednie — zatrudniajace od 50 do 249 pracownikdéw oraz
osiagajace roczny obrdt nie przekraczajacy rownowartosci 50 miliondw
euro, lub sumy aktywow bilansu na koniec jednego z tych lat nie przekro-
czyly rbwnowartosci 50 milionéw euro,

przedsigbiorstwa duze — zatrudniajgce od 250 pracownikow.
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RODZAJE PRZEDSIEBIORSTW
. J

[ Kryterium: charakter dzialalnosci ]

:[ przedsiebiorstwa wydobyweze

przedsigbiorstwa przetworcze

przedsiebiorstwa
produkcyjne

przedsiebiorstwa obrobkowe

przedsiebiorstwa montazowe

przedsigbiorstwa handlowe

przedsiebiorstwa ubezpieczeniowe

przedsiebiorstwa finansowe

przedsiebiorstwa uslugowe

przedsiebiorstwa komunikacyjne

przedsigbiorstwa transportowe

N
przedsiebiorstwa o charakterze
spolecznym

o
INNENNUaNNI

Rys. 1. Rodzaje przedsiebiorstw — kryterium: charakter dzialalnos$ci

Przedsigbiorstwa male i srednie definiowane sg czgsto skrotem MSP. W tych
przedsiebiorstwa (MSP) wystepuja takze odmiany przedsiebiorstw w zaleznosci
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od ich zwigzku z innymi przedsigbiorstwami pod wzgledem procentowego
udzialu w kapitale, praw glosu lub prawa do sprawowania pozycji dominujace;j.
Naleza do nich przedsigbiorstwa:

— niezalezne,

— partnerskie,

— powiazane.

[ RODZAJE PRZEDSIEBIORSTW ]

[ Kryterium: liczba pracownikow ]
~ ~ r ~
mikroprzedsiebiorstwa Liczba pracownikéw:
- > do 9 oséb
\ J S J
s ~N ~ ™
przedsiebiorstwa Liczba pracownikéw:
> male > od 10 do 49 0séb
. > o
~ ~ e ‘ ; 7
przedsiebiorstwa Liczba pracownikéw:
—> srednie > od 50 do 249 oséb
. J \ J
& ™ { ™
przedsiebiorstwa Liczba pracownikéw
— duze > od 250 oséb
\ J \ J

Rys. 2. Rodzaje przedsi¢biorstw — kryterium: liczba pracownikéw

Z punktu widzenia form wlasno$ci mozna wyr6znic (rys. 3):

- przedsigbiorstwa panstwowe i samorzadowe — ktorego wytacznym wiasci-
cielem jest Skarb Panstwa. Jest osobg prawna, do ktorej stosuje si¢ przepisy
ustawy z dnia 25.09.1981 r. o przedsigbiorstwach panstwowych (Dz. U.
z2002 r. Nr 112, poz. 981) [46],

- przedsigbiorstwa prywatne (w tym przedsi¢biorstwa bedace wlasnoscig po-
jedynczych oséb, jak i rodzin oraz spotki).
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[ RODZAJE PRZEDSIEBIORSTW
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Kryterium: forma wlasnosci ]

przedsiebiorstwa
panstwowe i samorzadowe

przedsigbiorstwa
prywatne

|

_’[ przedsigbiorstwa komunalne

przedsigbiorstwa publiczne

_.[ spolki panstwowe osob prawnych
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I
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Rys. 3. Rodzaje przedsi¢biorstw — kryterium: forma wlasnosci

Przedsigbiorstwa panstwowe i samorzadowe dzieli si¢ na:

przedsiebiorstwa publiczne,
przedsigbiorstwa komunalne,

spotki komunalne,

spotki panstwowe 0sob prawnych,

przedsigbiorstwa stanowigce wlasno$¢ komunalna.
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Wsréd przedsiebiorstw prywatnych wyr6znia sie:
przedsiebiorstwa jednoosobowe,

Uwzgledniajac podziat przedsigbiorstw ze wzgledu na strukture organiza-

spotki prawa handlowego,

spotdzielnie,

towarzystwa wzajemnych ubezpieczen,

fundacje,

przedsigbiorstwa mieszane (spotki z przewagg kapitatu prywatnego),

przedsigbiorstwa zagraniczne.

cyjna wymienia si¢ przedsiebiorstwa posiadajace strukture (rys. 4):

funkcjonalna,
liniows,
liniowo-sztabowa,
macierzowa,
dywizjonalng.

RODZAJE PRZEDSIEBIORSTW

[ Kryterium: struktura organizacyjna ]

—

Rys. 4. Rodzaje przedsigbiorstw — kryterium: struktura organizacyjna

przedsi¢biorstwa o strukturze
funkcjonalnej

przedsi¢biorstwa o strukturze
liniowej

przedsi¢biorstwa o strukturze
liniowo-sztabowej

przedsi¢biorstwa o strukturze
sztabowej

.

przedsi¢biorstwa o strukturze
dywizjonalnej

J/

16



Ze wzgledu na forme prawng przedsigbiorstwa dzieli si¢ na:

— przedsigbiorstwa regulowane przepisami prawa cywilnego — przedsigbior-
stwa jednoosobowe i sp6tki cywilne,

- przedsigbiorstwa regulowane przepisami prawa handlowego — sp6tki han-
dlowe (osobowe i kapitatowe)

Ze wzgledu na typ (podzial terytorialny) przedsiebiorstwa dzieli si¢ na:

- jednozaktadowe (sktadajace si¢ z jednego zaktadu),

- wielozaktadowe (sktadajace si¢ z dwoch lub wiecej zakladow rozmieszczo-
nych w r6znych miejscach),

- sieciowe.

Uwzgledniajac podzial przedsiebiorstw ze wzgledu na dopuszczenie do pu-

blicznego obrotu papierami warto$ciowymi wymienia si¢ przedsigbiorstwa:

- gietdowe,

- pozagietdowe.

Przedsigbiorstwa ze wzgledu na zakres internacjonalizacji dzieli si¢ na:

— krajowe,

- migdzynarodowe,

— wielonarodowe,

- globalne.

1.3. Charakterystyka wybranych przedsi¢ebiorstw

Przedsigbiorstwo produkcyjne (przemystowe) definiowane jest jako zespot
pracownikoéw oraz srodkow produkcji wytwarzajacy produkty (wyroby i ushugi)
na wymiang i sprzedajacy je na zasadzie pelnej odptatnosci, tzn. za zwrotem kosz-
tow wytwarzania i z odpowiednig nadwyzka.

Przedsigbiorstwa przemystowe moga sktadac si¢ z zaktadow przemystowych,
ktore stanowig podsystemy przedsigbiorstwa.

Zaklad przemyslowy definiowany jest jako jednostka techniczno-organiza-
cyjna, petnigca najczesciej wylacznie funkcje produkcyjne, charakteryzujaca sie
odrebnoscig techniczno-produkeyjng oraz terytorialng. Zaktad nie jest wyodreb-
niong jednostka pod wzgledem prawnym i ekonomicznym, ale moze posiadaé
okreslone uprawnienia w zakresie gospodarowania. Zaktad moze stanowi¢ za-
rowno bazg materialno-techniczng, jak i peli¢ role wewnetrznej jednostki orga-
nizacyjnej przedsiebiorstwa ztozonego.

Przyktadem przedsigbiorstwa wydobywczego jest kopalnia, okreslana jako
przedsiebiorstwo zajmujace si¢ wydobyciem surowcow mineralnych. Najczgsciej
kopalnie dzieli si¢ w oparciu o metode wydobycia: kopalnie odkrywkowe, glebi-
nowe, otworowe [17].

Przedsiebiorstwo uslugowe prowadzi dziatalnos¢ gospodarcza, ktorej celem
jest zaspokajanie bezposrednich potrzeb ludzkich. Rezultaty przedsigbiorstwa
ustugowego przewaznie nie wigza si¢ bezposrednio ze stwarzaniem nowych dobr.
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Do ustug zalicza si¢ czynnosci, ktore polegaja na oddzialywaniu na przedmioty
i oblekty, takie jak [47]:
czynnosci o charakterze remontowym, naprawczym, konserwacyjnym,

- czynno$ci polegajace na obstudze procesu produkcyjnego w gospodar-

stwach rolnych i ogrodniczych, ustugi sanitarno-weterynaryjne,

- wytwarzanie okre$lonych przedmiotéw lub obiektow z uwzglednieniem in-

dywidualnych cech i zyczen zleceniodawcy,

- czynno$ci w zakresie transportu i facznosci, np. przewoz osob i tadunkow,

ustugi spedycyjne i przetadunkowe, dziatalno$¢ poczty i telekomunikacji

- czynno$ci zaspokajajace inne potrzeby cztowieka, takie jak: ushugi komu-

nalne i mieszkaniowe, ustugi dotyczace o$wiaty i wychowania, kultury
1 sztuki, ochrony zdrowia i opieki spotecznej, kultury fizycznej i sportu, tu-
rystyki 1 wypoczynku, instytucji finansowych i ubezpieczeniowych, ustugi
adwokackie oraz inne ustugi o charakterze osobistym, np. fryzjerskie czy
fotograficzne.

Przedmiotem dzialania przedsi¢biorstva handlowego jest systematyczna
wymiana produktéw dokonywana przez wyspecjalizowane w tym zakresie insty-
tucje czyli handel. Prowadzenie wymiany oznacza wykonywanie wielu r6znorod-
nych czynnosci, takich jak: skup produktéw od rolnikow, dziatalno$¢ hurtowa czy
sprzedaz towaréw konsumentom. Te réznorodne czynno$ci moga by¢ wykony-
wane albo przez jedno przedsiebiorstwo albo tez dzielone miedzy wyspecjalizo-
wane przedsigbiorstwa, np. w sprzedazy hurtowej. Przy zalozeniu, ze przedsig-
biorstwo handlowe specjalizuje si¢ w okreslonych grupach czynnosci. Mozna wy-
rozni¢ przedsiebiorstwa skupu, hurtowe i detaliczne.

Przedsiebiorstwo komunikacyjne jest to przedsigbiorstwo zajmujace si¢ ko-
munikacjg miejska (transportem miejskim), okreslang jako regularny, publiczny
transport zbiorowy wykonywany na zlecenie samorzadowego organizatora trans-
portu wylacznie na obszarze jednej gminy, dwoch lub wiecej gmin na podsta-
wie porozumien mi¢dzygminnych lub gmin tworzacych migdzygminny zwigzek
komunalny. Transport miejski obejmuje ustugi zwigzane z transportem ludzi dla
uzytku ogolnego [11].

Przedsiebiorstwo spoleczne stanowi przyktad przedsiebiorstwa ustugowego,
ktore prowadzac dziatalnos¢ gospodarcza, wyznacza sobie cele $cisle spoteczne
1 ktora inwestuje wypracowane nadwyzki zaleznie od wyznaczonych sobie celow
w dziatalno$¢ lub we wspdlnote, zamiast kierowac si¢ potrzeba osiggania maksy-
malnego zysku na rzecz akcjonariuszy lub wtascicieli [48]. Przyktadem przedsie-
biorstwa spolecznego jest spotdzielnia socjalna.

Przedsiebiorstwo panstwowe jest definiowane jako jednostka gospodarcza,
o charakterze formalnym, majgca osobowo$¢ prawna, ktorg uzyskuje z chwilg
wpisania do Krajowego Rejestru Sadowego [49]. Stanowi podmiot gospodarki
narodowej, wyodrebniony pod wzgledem ekonomicznym, organizacyjnym
iprawnym, przystosowany do niezaleznego wykonywania zadan. Zgodnie
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z ustawg z dnia 25 wrzesnia 1981 r. o przedsigbiorstwach panstwowych, przed-
sigbiorstwo panstwowe jest samodzielnym, samorzgdnym i samofinansujgcym si¢
podmiotem gospodarczym, posiadajgcym osobowosé prawng.

Przedsiebiorstwo panstwowe moze by¢ utworzone przez [50]:

— naczelne oraz centralne organy administracji panstwowej,

Narodowy Bank Polski,

- banki panstwowe,

— terenowe orany administracji panstwowe;j.

Przedsiebiorstwa panstwowe moga by¢ tworzone na dwa sposoby [50]:

1) przedsigbiorstwa dzialajace na zasadach ogdlnych,

2) przedsiebiorstwa uzytecznos$ci publicznej, ktorych gtéwna rola jest ciagle,

zaspakajanie potrzeb spoleczenstwa, zwtaszcza w obszarach:

— inzynierii sanitarnej,

- komunikacji miejskiej,

- zaopatrzenia ludnos$ci w energi¢ elektryczna, gazows i cieplna,
— zarzadu panstwowymi zasobami lokalowymi,

- zarzadu panstwowymi terenami zielonymi,

- ushug pogrzebowych i utrzymania urzadzen cmentarnych,

- ushug kulturalnych.

Przyktadem przedsigbiorstwa panstwowego jest przedsiebiorstwo komu-
nalne. Jest to przedsiebiorstwo uzytecznos$ci publicznej. Prowadzi dziatalno$¢ na
rzecz potrzeb lokalnej spotecznosci i zarzadzane jest w jej imieniu pod nadzorem
lokalnej administracji. Celem dziatalno$ci tego typu przedsigbiorstwa jest zaspo-
kojenie potrzeb ludnosci poprzez §wiadczenie ustug powszechnie dostgpnych.
Wyréznia si¢ m.in. przedsiebiorstwa:

- komunikacji miejskiej,

- drog,
zieleni,

- wywozu i utylizacji $mieci.

Przedsiebiorstwo komunalne moze by¢ prowadzone w formie zakladu budze-
towego lub spotki prawa handlowego. Mienie przedsigbiorstwa komunalnego jest
powierzone przez skarb panstwa gminom i zwigzkom gmin, jako mienie
komunalne.

Spoldzielnia (przedsiebiorstwo spoéldzielcze) jest jednym z przyktadow
przedsigbiorstwa prywatnego. Spoéldzielnia jest samodzielnym, samorzadnym
1 dobrowolnym zrzeszeniem cztonkéw, o zmiennym sktadzie osobowym i zmien-
nym funduszu udzialowym. Spoéldzielnia prowadzi dziatalno$¢ gospodarcza
i dziatalno$¢ spoleczno-wychowawcza, uwzgledniajac potrzeby zrzeszonych
w spotdzielni czlonkéw. Spotdzielnia moze prowadzi¢ dziatalnos¢ spoteczng
i os§wiatowo-kulturalng na rzecz swoich cztonkow i ich srodowiska.

Fundacja jest przykladem przedsigbiorstwa prywatnego. Jest to organizacja
pozarzadowa posiadajaca kapitat przeznaczony na okreslony cel [51]. Fundacja
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zaktadana jest dla celow spotecznie i gospodarczo uzytecznych, do ktérych nalezy
miedzy innymi: ochrona zdrowia ludnosci, rozw6j gospodarki i nauki, szerzenie
oswiaty i wychowanie mlodziezy, tatwiejszy dostgp oraz promowanie kultury
1 sztuki, opieka i pomoc spoteczna nad osobami potrzebujagcymi, ochrona §rodo-
wiska naturalnego oraz opieka nad zabytkami kultury. W Polsce podstawowym
aktem prawnym regulujacym problematyke fundacji, ich zaktadania i funkcjono-
wania jest ustawa z dnia 6 kwietnia 1984 r. o fundacjach [52]. Fundacja moze by
zatozona przez dowolng osobe fizyczng lub prawna, ktora ustala statut fundacji,
okresla funkcjonowanie i uprawnienia zarzadu fundacji. Fundacja nie moze ist-
nie¢ bez majatku, ktéry fundator przeznacza na okreslony w statucie cel, przy
czym fundator zobowiazany jest okresli¢ kwote przeznaczong na fundacje np.
w akcie fundacyjnym (jest to o§wiadczenie woli méwigce o ustanowieniu funda-
cji). Sktadnikiem majatkowym moze by¢ zarowno gotowka jak i papiery warto-
$ciowe, czy nieruchomosci. Fundacja moze prowadzi¢ dziatalno$¢ gospodarcza,
a uzyskane zyski przeznacza na swojg dziatalnos$¢ statutowa.

Przedsiebiorstwo jednoosobowe (indywidualne) nalezy do jednego wiasci-
ciela, ktory jest osoba fizyczna, przy czym jest to niezalezne od liczby pracowni-
kéw. Ten rodzaj przedsigbiorstwa prowadzone jest i reprezentowane przez wia-
Sciciela (przedsigbiorce). Jest forma posrednig migdzy polska spotka cywilng a sa-
modzielnym prowadzeniem dziatalno$ci gospodarczej na wiasny rachunek. Ce-
chy przedsiebiorstwa indywidualnego sa kiedy przedsiebiorca:

— jest wilascicielem kapitatu pienieznego i produkcyjnego, ulokowanego

w $rodkach produkcji (maszyny, budynki, surowce),

- jest wlascicielem wytworzonego produktu, produkuje na sprzedaz,

— zatrudnia pracownikow dostgpnych na rynku pracy,

— jest jednocze$nie kierownikiem produkcji, gtownym ksiggowym i gtow-
nym inzynierem. Decyduje o tym, co ma by¢ produkowane i za pomoca
jakich metod. Sam ponosi cate ryzyko prowadzenia dziatalnosci produkcy;j-
nej. W razie niepowodzenia odpowiada catym swoim majatkiem.
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Rozdziat 2

Zasady funkcjonowania jednostek gospodarczych

W panstwach, ktére posiadajag dobrze zorganizowang gospodarke rynkowg
(wysoko rozwinietych), wystepuje duza réznorodno$¢ form organizacyjno-praw-
nych prowadzenia dziatalnos$ci gospodarcze;.

Wsrod podstawowych, unormowanych odpowiednimi przepisami prawa, form
organizacyjnych jednostek gospodarczych w Polsce wymienia sig:

1) przedsiebiorstwa regulowane przepisami prawa handlowego (spotki

handlowe):
= spotka handlowa osobowa:
- jawna,
partnerska,
komandytowa,
komandytowa,
= spotka handlowa kapitatowa:
-z ograniczong odpowiedzialnoscia,
- akcyjna.
2) przedsigbiorstwa regulowane przepisami prawa cywilnego:
- przedsigbiorstwa jednoosobowe,
- spoiki cywilne,

3) spotdzielnie.

Zatozenia dotyczace struktury oraz zasad funkcjonowania i organizacji spotek
handlowych okres§lone zostaly w przepisach Kodeksu spotek handlowych, zgod-
nie z Ustawg z dnia 15 wrze$nia 2000 roku o Kodeksie spdtek handlowych
(Dz. U. Nr 94 poz. 1037 z pdzniejszymi zmianami).

2.1. Przedsiebiorstwa regulowane przepisami prawa handlowego (spélki
handlowe)

Spotki handlowe osobowe

Spotki osobowe moga we wlasnym imieniu, pod wtasng firma, w tym wlasnos¢
nieruchomosci i inne prawa rzeczowe, zacigga¢ zobowigzanie, pozywac i by¢
pozywane [53].

Kazda spétka osobowa musi posiada¢ umowe, ktéra powinna zawierac:

— firme i siedzibe spotki,

— okreslenie wktadow wnoszonych przez kazdego wspolnika i ich wartos¢,

— przedmiot dziatalnos$ci spotki,

— czas trwania spoiki, jezeli jest oznaczony.
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Spotka jawna jest spotka osobowa, ktéra prowadzi przedsiebiorstwo pod wia-
sng firmg, a nie jest inng spotka handlowa. Spoétka nie posiada osobowosci praw-
nej. Spotka jawna moze zwiera¢ umowy oraz wystgpowac przed sadem jako
strona. Posiada wiec swdj majatek, a wiec ma cechy osobowosci prawnej. Do po-
wstania spotki jawnej koniecznie jest zawarcie umowy w formie pisemnej pod
rygorem niewazno$ci oraz wpis do rejestru, ktory w obecnym stanie prawnym
uzyskatl znacznie konstytutywne.

W przypadku spotki jawnej kazdy wspolnik odpowiada za zobowigzania
spotki osobiscie, nieograniczenie i solidarnie z pozostatymi wspolnikami. Kazdy
wspolnik ma prawo reprezentowania spotki na zewnatrz, co dotyczy wszystkich
czynnosci sadowych i1 pozasagdowych. Prowadzenie spraw spotki moze by¢ po-
wierzone jednemu lub kilku wspdlnikow badz na mocy umowy spotki, badz na
podstawie pdzniejszej uchwaty wspolnikéw. W spolce nie powotuje sie organow
spotki. Wszelkie decyzje podejmowane sg glosowaniem wszystkich wspdlnikow.

Spétka partnerska jest typem handlowej spotki osobowej przeznaczonym do
prowadzenia dziatalnosci w zakresie wolnych zawodoéw. Kodeks spotek handlo-
wych definiuje spotke partnerska jako spotke utworzong przez wspodlnikow (part-
neréw) w celu wykonywania wolnego zawodu w spdice prowadzacej przedsie-
biorstwo pod wiasng firmg. Firma tej spotki powinna zawiera¢ nazwisko co naj-
mniej jednego partnera, dodatkowe oznaczenie, ze chodzi o spotke partnerska —
"i partner" "1 partnerzy", "spdtka partnerska" — oraz okreslenie wolnego zawodu
(badz zawodow) wykonywanego w spotce. Partnerami moga by¢ wylacznie osoby
fizyczne, uprawnione do wykonywania wolnych zawodow: adwokaci, aptekarze,
architekcei, biegli rewidenci, brokerzy ubezpieczeniowi, doradcy podatkowi, inzy-
nierowie budownictwa, ksiegowi, lekarze, lekarze stomatolodzy i lekarze wetery-
narii, notariusze, pielegniarki, polozne, radcy prawni, rzecznicy partnerowi, rze-
czoznawcy majatkowi i thumacze przysiggli.

Spotka partnerska jest odrebnym od spoétki jawnej typem handlowej spotki
osobowej, jednak musi ona posiada¢ umowe potwierdzong notarialnie, ktora musi
zawiera¢ wszystkie punkty zawarte powyzej, jak rowniez okreslenie rodzaju wy-
konywanego wolnego zawodu przez partnerdw w ramach spotki. Umowa spotki
wymaga formy aktu notarialnego. Charakterystyczne dla umowy tej spotki jest to,
Ze musi ona zawiera¢ wskazanie partnerow, ktorzy godza si¢ odpowiada¢ nieo-
graniczenie za zobowiazania spolki, jesli takowi beda, a takze wskaza¢ na tych
partneréw, ktorzy reprezentujg spotke, jesli czynig to tylko niektorzy. Wspdlnik
lub wspolnicy spotki partnerskiej moga przyja¢ w umowie nieograniczong odpo-
wiedzialnos$¢. Spotka partnerska powstaje z chwilg wpisu do rejestru.

Spotka komandytowa jest spotka osobowa majacg na celu prowadzenie
przedsiebiorstwa pod wiasng firma, w ktorej za zobowigzania spotki co najmnie;j
jeden wspdlnik (komplementariusz) odpowiada bez ograniczenia, a odpowie-
dzialnos$¢ co najmniej jednego wspolnika (komandytariusza) jest ograniczona do
wysokosci sumy komandytowej. Dla tego typu spotki charakterystyczne jest zroz-
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nicowanie statutu prawnego wymienionych kategorii wspolnikdw. W przeciwien-
stwie do partnera w spolce partnerskiej, ograniczenie odpowiedzialnos$ci koman-
dytariusza za zobowigzania spoitki jest niezalezne od ich tytutu prawnego - ma
bowiem charakter kwotowy. Dalsze ograniczenie odpowiedzialno$ci komandyta-
riusza moze by¢ skutkiem wniesienia wktadu do majatku spotki - obowiazuje
w tym zakresie zasada wzajemnej rozlacznosci odpowiedzialnosci osobistej ko-
mandytariusza i ryzyka ekonomicznego utraty wniesionego przez niego wktadu.
Ceng ograniczonej odpowiedzialnosci komandytariusza jest brak biezacego
wplywu na funkcjonowanie spotki. Prowadzenie spraw i reprezentacja spotki jest
zastrzezona dla komplementariuszy. Poza prawem do czeéci zysku komandyta-
riusz ma jedynie uprawnienia kontrolno-informacyjne oraz prawo do wspoétdecy-
dowania w sprawach przekraczajacych zakres zwyktych czynno$ci spotki.

Spotka komandytowo-akcyjna zostata zakwalifikowana zgodnie z zatoze-
niami ustawy jako spoétka osobowa. Poniewaz jednak konstrukcja prawna tego
typu spotki wykazuje elementy kapitalowe, mozna réwniez mowic¢ o jej miesza-
nym, osobowo-kapitalowym charakterze. Cechy konstrukcyjne kwalifikujg
spotke komandytowo-akcyjna jako forme prowadzenia S$rednich i wiekszych
przedsiebiorstw o ugruntowanej pozycji na rynku. Do§wiadczenia panstw obcych
wskazuja, ze jest ona czgsto wybierana przez dynamiczne rozwijajace si¢ przed-
siebiorstwa rodzinne. Korzystny mariaz cech wlasciwych spotkom osobowym
1 kapitalowym stwarza bowiem mozliwo$ci dekapitalizowania przedsigbiorstwa
1 uczestnictwa w rynku kapitalowym przy jednoczesnym zagwarantowaniu kom-
plementariuszom bezposredniego wptywu na dziatalno$¢ spotki, bez grozby tzw.
"wrogiego przejecia’. Spotka ta jest spotka osobowa majaca na celu prowadzenie
przedsigbiorstwa pod wiasng firma, w ktorej za zobowigzania spotki co najmnie;j
jeden wspdlnik (komplementariusz) odpowiada bez ograniczenia, a co najmniej
jeden wspolnik jest akcjonariuszem. Spotka komandytowo-akcyjna powstaje po-
dobnie jak spdtka akcyjna. Konieczne jest sporzadzenie statutu spotki w formie
aktu notarialnego, podpisanego przynajmniej przez wszystkich komplementariu-
szy, a takze objecie akcji.

W spoélce komandytowo-akcyjnej moze réwniez dziata¢ rada nadzorcza, wy-
bierana przez walne zgromadzenie, o kompetencjach co do zasady analogicznych
do tych, jakimi dysponuje rada nadzorcza w spotce akcyjnej. Jezeli akcjonariuszy
jest wiecej niz 25, ustanowienie rady nadzorczej jest obowigzkowe. Czlonkiem
rady nadzorczej nie moze by¢ komplementariusz. Jest on rowniez wytaczony od
glosowania w sprawie powotania i odwotania cztonkéw rady nadzorcze;j.

Drugim rodzajem spoétek handlowych sa spoélki kapitalowe. Spoiki te po-
wstaja w momencie zawarcia umowy spotki z ograniczong odpowiedzialnoscia
lub zawigzania spotki akcyjnej. Spotki kapitalowe mogg we wiasnym imieniu na-
bywaé prawa, w tym witasno$¢ nieruchomosci i inne prawa rzeczowe, zaciggac
zobowigzania, pozywac i by¢ pozywane. Cecha szczegolna spotek kapitatowych
jest rezim solidarnej odpowiedzialnosci za zobowigzania. Kodeks spotek handlo-
wych wyraznie okresla odpowiedzialno$¢ samej spotki, a takze jej wspolnikow
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(akcjonariuszy) - do wartosci zadeklarowanego a niewniesionego wktadu na po-
krycie objetych udzialow lub akcji. Spotke kapitatowa reprezentuje zarzad, a do
momentu jego wyboru pelnomocnik powotany jednomyslna uchwata wspolnikow
spoiki z o.0. albo zalozycieli spotki akcyjnej, spotke akcyjna w organizacji moga
ponadto reprezentowa¢ w tym okresie wszyscy zalozyciele dziatajacy tacznie.
Z chwila wpisu do rejestru spotka kapitatowa nabywa osobowos¢ prawna.

Spolka z ograniczong odpowiedzialnoscia tworzona jest przez jedna lub wie-
cej osob. To jedyna mozliwa forma spotki jednoosobowej. Zawigzanie spotki
mozliwe jest po spetnieniu czynnosci:

— sporzadzeniu umowy spotki,

- wniesieniu kapitatu zaktadowego,

- wyborze wtadz spoiki,

— dokonaniu wpisu do rejestru handlowego.

Wspdlnicy spotki sporzadzaja umowe spotki, a jezeli spotka utworzona jest
tylko przez jedng osobe w miejsce umowy spoiki sporzadzany jest dokument - akt
zatozycielski. Umowa spdiki z ograniczong odpowiedzialnoscia jest wazna tylko
wtedy, gdy sporzadzona zostanie w formie aktu notarialnego.

Wspdlnicy wnosza do spotki kapitat zakladowy, ktory ma posta¢ udziatow.
Minimalny kapital zaktadowy spoétki z ograniczong odpowiedzialnos$cig jest okre-
slony w kodeksie handlowym. Wspo6lnicy moga wnies¢ swoj udziat do spotki
W postaci niepieni¢znej, czyli w postaci aportu.

Wspdlnicy spoiki z 0.0. maja rowne prawa i obowigzki w spotce. Kazdy wspol-
nik posiada udziaty, ktore sg odzwierciedleniem gtosow. Wspdlnik posiada row-
niez prawo do wyptaty dywidendy. Warunkiem nabycia przez wspolnika roszcze-
nia o wyptate dywidendy jest powziecie przez wspdlnikow uchwaty w sprawie
podziatu zysku wykazanego w rocznym sprawozdaniu finansowym. Do organéow
spotki z ograniczong odpowiedzialno$cig zaliczane s3: zgromadzenie wspolni-
kéw, rada nadzorcza lub komisja rewizyjna i zarzad.

Zgromadzenie wspolnikow jest najwyzszym organem spotki z 0.0., podejmu-
jacym uchwaty w najwazniejszych dla spotki sprawach. Uchwaly podejmowane
sa wickszoscig gtosow w glosowaniu jawnym, cho¢ w niektorych przypadkach,
jak np. wybor cztonkdéw do rady nadzorczej czy zarzadu, stosuje si¢ gtosowanie
tajne.

Rada nadzorcza sprawuje nadzor i kontrolg nad spotka z o0.0. Rada sklada si¢
z przynajmniej trzech cztonkdéw, wybieranych na okres jednego roku (chyba ze
umowa spotki zaktada inny okres funkcjonowania rady nadzorczej) przez zgro-
madzenie wspolnikow, ktore podejmuje w tej sprawie odpowiednig uchwate.
Czlonkowie rady moga by¢ w kazdej chwili odwotani w wyniku podjecia uchwaty
przez wspdlnikow. Obowiazek statego nadzoru nad wszystkimi dziatami spotki
sprawia, ze rada nadzorcza ma prawo wgladu we wszystkie dokumenty spotki,
a takze prawo uzyskiwania wszelkiego rodzaju wyjasnien zarowno od zarzadu,
jak i poszczegdlnych pracownikdéw spotki.
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Komisja rewizyjna sktada sie z trzech cztonkéw, powolywanych i odwoltywa-
nych w takim samym trybie jak cztonkowie rady nadzorczej. Zakres uprawnien
komisji rewizyjnej jest wezszy niz zakres uprawnien rady nadzorczej. Jezeli jed-
nak w spolce nie wystepuje rada nadzorcza, to komisji rewizyjnej przyznaje si¢
z reguly szerszy zakres uprawnien.

Zarzad sktada si¢ z jednego lub wigkszej liczby cztonkow, wybieranych w za-
sadzie przez wspolnikéw, ktorzy podejmuja w tej sprawie stosowna uchwale.
Umowa spotki moze jednak przewidywac inny tryb powolywania cztonkow za-
rzadu, np.: przez rade nadzorczg czy grupe wspolnikow. Cztonkiem zarzadu moze
by¢ osoba, ktora nie jest wspdlnikiem. Do zarzadu nie moze jednak wybra¢ czton-
kéw rady nadzorczej czy komisji rewizyjnej, oznaczatoby to bowiem, ze sprawuja
oni nadzér nad swoimi dziataniami. Zarzad spotki reprezentuje spotka na ze-
wnatrz i prowadzi wszystkie jej sprawy. W przypadku wystapienia rozbiezno$ci
miedzy interesem wiasnym cztonka zarzadu a interesem spoiki, cztonek ten po-
winien wstrzymac si¢ od glosu, czyli od udziatu w rozstrzyganiu danej sprawy.
Czlonek zarzadu nie moze bez zezwolenia spotki prowadzi¢ spraw innego konku-
rencyjnego przedsigbiorstwa, nie moze tez by¢ wspdlnikiem innej spotki.

Spolka akcyjna jest spotka kapitatowa, ktora powstaje przez potaczenie kapi-
talow wielu osob. Wspolnicy (akcjonariusze) nie odpowiadaja osobiscie za zobo-
wigzania spotki. Pierwszym krokiem warunkujagcym powstanie spotki akcyjnej
jest sporzadzenie i podpisanie przez zatozycieli statutu spotki. Spotka akcyjna
moze by¢ zawigzana przez jedng lub wiecej osob, ale nie moze by¢ zawigzana
wylacznie przez jednoosobowa spotke z ograniczong odpowiedzialno$cia.

Akcjonariusze sg zobowigzani jedynie do $wiadczen okreslonych w statucie.
Akcjonariusze nie odpowiadajg za zobowigzania spotki. Kapital zaktadowy spotki
akcyjnej dzieli si¢ na akcje o rownej wartosci nominalnej. Kapitat zaktadowy
spotki powinien wynosi¢ co najmniej 500 000 ztotych. Warto$¢ nominalna akcji
nie moze by¢ nizsza niz 1 grosz.

Jezeli ustawa lub umowa spotki nie stanowi inaczej, wspolnicy majg rowne
prawa i obowiazki w spoice akcyjnej. Akcjonariusze nie odpowiadajg swoim oso-
bistym majatkiem za zobowigzania spotki. Ich odpowiedzialno$¢ ogranicza sig
jedynie do wysokosci wniesionego kapitatu. Akcjonariusze uczestnicza w po-
dziale zysku przypadajacego na kazda akcj¢. Oznacza to, ze dywidenda, jest w za-
sadzie taka sama. Wyjatek stanowia akcje uprzywilejowane, nadajace ich posia-
daczom (z reguty zatozycielom spoiki) pewne specjalne uprawnienia, ktérych nie
maja inni akcjonariusze. Przywileje moga dotyczy¢ m.in. prawa glosu lub prawa
do wigkszej dywidendy w poroéwnaniu z wilascicielami akcji zwyklych

Organami spotki akcyjnej s3:

- walne zgromadzenie akcjonariuszy,

- rada nadzorcza lub komisja rewizyjna,

- zarzad.
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Walne zgromadzenie decyduje o najwazniejszych sprawach dotyczacych
spoiki poprzez podejmowanie uchwat.

Nadzér nad spotka akcyjng sprawuje rada nadzorcza lub komisja rewizyjna.
Do szczegblnych obowiazkow rady nadzorczej nalezy ocena sprawozdan w za-
kresie ich zgodnosci z ksiegami 1 dokumentami, jak i ze stanem faktycznym, oraz
wnioskow zarzadu dotyczacych podziatu zysku albo pokrycia straty, a takze skta-
danie zgromadzeniu wspdlnikoOw corocznego pisemnego sprawozdania z wyni-
kow tej oceny.

Do obowigzkoéw komisji rewizyjnej nalezy ocena sprawozdan i wnioskow za-
rzadu dotyczacych podziatu zysku lub pokrycia straty, a takze sktadanie zgroma-
dzeniu wspolnikdw corocznego pisemnego sprawozdania z wynikow tej oceny,
w trybie 1 w zakresie okreslonym dla wykonywania tych czynnos$ci przez radg
nadzorczg.

Zarzad prowadzi sprawy spoiki i reprezentuje spotke. Zarzad sktada sie z jed-
nego albo wigkszej liczby cztonkow. Do zarzadu moga by¢ powotane osoby spo-
srod wspolnikow lub spoza ich grona. Cztonek zarzadu jest powotywany i odwo-
lywany uchwata wspolnikéw, chyba ze umowa spotki stanowi inaczej. Prawo
czltonka zarzadu do prowadzenia spraw spoliki i jej reprezentowania dotyczy
wszystkich czynnosci sadowych i pozasadowych spotki. Prawa cztonka zarzadu
do reprezentowania spotki nie mozna ograniczy¢ ze skutkiem prawnym wobec
0s0b trzecich. Jezeli zarzad jest wieloosobowy, sposob reprezentowania okresla
umowa spotki.

2.2. Przedsiebiorstwa regulowane przepisami prawa cywilnego

Indywidualna dzialalno$¢ gospodarcza jest najpopularniejszg forma prowa-
dzenia przedsigbiorstwa. Jej zatozenie nie jest warunkowane posiadaniem kapi-
talu poczatkowego. Wymaga jedynie ztozenia wniosku (CEIDG-1) o wpis do
Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej. Wniosek nalezy
sktada¢ drogg elektroniczng lub w wybranym Urzedzie Miasta/Gminy [54].

Przedsiebiorca wystgpuje w obrocie gospodarczym pod firma, ktdra jest jego
imi¢ 1 nazwisko. Do nazwy przedsigbiorstwa moze doda¢ rowniez czgs¢ marke-
tingowa (np. Przedsigbiorstwo Handlowo Ustugowe "Kubus" Jakub Kowalski),
1 postugiwac sie nazwa petna lub nazwa skrécong — zgodnie z wpisem do Central-
nej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarcze;.

W przypadku indywidualnej dziatalno$ci gospodarczej majatek przedsigbior-
stwa jest majatkiem przedsigbiorcy, ale rozliczanym do celéw podatkowych na
zasadzie przychodow i kosztow podatkowych. Prowadzac jednoosobowa dziatal-
no$¢ gospodarcza przedsigbiorca odpowiada catym swoim majatkiem za skutki
jej prowadzenia. Odpowiedzialno$¢ ta rozcigga si¢ rOwniez na wspotmatzonka
imoze by¢ ograniczona jedynie ustanowieniem rozdzielno$ci majatkowej.

26



Wspotmatzonek nie odpowiada bowiem za zobowigzania powstate w wyniku pro-
wadzenia dziatalno$ci z majatku odrebnego, nie odpowiada rowniez za zobowig-
zania powstate po ustanowieniu rozdzielnosci.

Wséroéd najwazniejszych cech jednoosobowej dzialalnosci gospodarczej
wymienia si¢:

- rejestracja dziatalno$ci gospodarczej jest bezplatna, optacie podlega jedy-

nie ztozenie deklaracji VAT-R,

- szybka rejestracja i likwidacja dziatalnosci,

- brak obowiazku posiadania kapitatu poczatkowego,

- osobista odpowiedzialno$¢ za wszelkie naleznosci i zobowigzania wynikle

z prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej, ktora moze rozciagaé si¢ na
wspotmalzonkow,

- osobiste prowadzenie spraw przedsicbiorstwa,

- proste formy prowadzenia ksiggowosci,

- duzy wybor form opodatkowania (podatek wg skali, liniowy, ryczatt, karta

podatkowa).

Spotka cywilna to spdtka oparta na przepisach prawa cywilnego. Spotka cy-
wilna to forma prowadzenia dzialalno$ci gospodarczej, ktéra umozliwia prowa-
dzenie dziatalnosci nie przekraczajacej wickszego rozmiaru, czyli jej przychod
roczny nie moze przekroczy¢ 400 000 euro. Jesli tak sie stanie, spotka cywilna
musi przeksztatci¢ si¢ w jedna ze spotek kodeksu spotek handlowych.

W celu zalozenia spotki cywilnej nalezy zawrze¢ umowe spotki, najlepiej
w formie pisemnej, chociaz jest ona zastrzezona jedynie dla celow dowodowych,
nie jest wiec konieczna. Umowe mozna spisa¢ przed notariuszem, ale nie jest ko-
nieczne sporzadzania aktu notarialnego. Umowg spotki cywilnej zawierajg wspol-
nicy (przynajmniej dwoch). Moga to by¢ osoby fizyczne albo osoby prawne.
Wspdlnikiem nie moze by¢ jednak inna spotka cywilna. W umowie spotki cywil-
nej wspdlnicy zobowiazuja sie dazy¢ do osiggniecia wspdlnego celu gospodar-
czego poprzez dziatanie w oznaczony sposob. Dziatanie takie to w szczegodlnosci
wnoszenie wkladow. Wkladem moze by¢ wniesienie do spétki wlasnosci, innych
praw albo $wiadczeniem ustug. Wtasno$¢ to nie tylko nieruchomosci, czy rzeczy
ruchome, ale i wierzytelno$ci, oraz niematerialne prawa majatkowe, np. prawa
autorskie. Wspolnicy nowo zawigzanej spotki cywilnej musza dokonac jej zgto-
szenia do sadu rejestrowego.

2.3. Spéldzielnie

Spotdzielnia jest samodzielnym, samorzadnym i dobrowolnym zrzeszeniem
cztonkow. Spoldzielnia prowadzi dziatalno$¢ gospodarcza i dziatalno$¢ spo-
leczno-wychowawcza, uwzgledniajac potrzeby zrzeszonych w spétdzielni czton-
kow. Spotdzielnia moze prowadzi¢ dziatalno$¢ spoteczng i oswiatowo-kulturalng
na rzecz swoich czlonkow i ich srodowiska.
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Po uchwaleniu statutu zatozyciele spotdzielni dokonuja wyboru organéw spot-
dzielni, to jest: rady nadzorczej i zarzadu. Zarzad spotdzielni wystepuje do wia-
sciwego dla swojej siedziby sadu gospodarczego z wnioskiem o wpisanie do re-
jestru spotdzielni. Wniosek podpisuja wszyscy cztonkowie zarzadu spoétdzielni.
Podpisy ich powinny by¢ uwierzytelnione przez sad rejestrowy lub przez notariu-
sza. Zasady prowadzenia rejestru i dane w nim uwidocznione okresla Krajowa
Rada Spoétdzielcza.

Spotdzielnia moze by¢ zatozona przez osoby fizyczne (ich liczba nie moze by¢
mniejsza niz dziesi¢¢) lub osoby prawne (ich liczba nie moze by¢ mniejsza niz
trzy).

Organami spéldzielni sa:

- walne zgromadzenie,

— rada nadzorcza,

- zarzad.

Wybory do organow spdtdzielni dokonywane sa w gtosowaniu tajnym sposrod
nieograniczonej liczby kandydatow. Odwotanie cztonka organu nastgpuje takze
w glosowaniu tajnym. Walne zgromadzenie jest najwyzszym organem spot-
dzielni. Cztonek moze bra¢ udziat w walnym zgromadzeniu tylko osobiscie,
chyba ze ustawa stanowi inaczej. Osoby prawne bedace cztonkami spotdzielni
biorg udziat w walnym zgromadzeniu przez ustanowionego w tym celu petnomoc-
nika. Pelnomocnik nie moze zastepowac wiecej niz jednego cztonka. Kazdy czto-
nek ma jeden glos bez wzgledu na ilo$¢ posiadanych udziatéw. Statut spétdzielni,
ktoérej cztonkami mogg by¢ wytacznie osoby prawne, moze okresla¢ inng zasade
ustalania liczby gltosow przystugujacych cztonkom.

Uchwaly podejmowane sa zwykla wiekszo$cia gtoséw w obecnosci co naj-
mniej potowy uprawnionych do glosowania, chyba ze ustawa lub statut stanowia
inaczej.

Rada sprawuje kontrole i nadzor nad dziatalnoscig spotdzielni. Rada sktada sie
co najmniej z trzech cztonkdw wybranych stosownie do postanowien statutu przez
walne zgromadzenie, zebranie przedstawicieli lub zebrania grup cztonkowskich.
Do rady moga by¢ wybierani wylacznie cztonkowie spotdzielni. Jezeli cztonkiem
spotdzielni jest osoba prawna, do rady moze by¢ wybrana osoba nie bedaca czton-
kiem spoétdzielni, wskazana przez osobe prawna.

Zarzad kieruje dzialalno$cig spotdzielni oraz reprezentuje ja na zewnatrz.
Sktad 1iliczbg czlonkéw zarzadu okresla statut. Nie mozna by¢ jednoczesnie
czlonkiem rady i zarzadu tej samej spotdzielni. W razie konieczno$ci rada moze
wyznaczy¢ jednego lub kilku ze swoich cztonkéw do czasowego petnienia funkcji
cztonka (cztonkow) zarzadu.
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2.4. Inne formy organizacyjne jednostek gospodarczych

Obok wyzej wymienionych wystgpuja inne formy organizacyjne jednostek go-
spodarczych, takie jak:
- towarzystwo ubezpieczen wzajemnych, ktorego podstawa prawng dziatal-
nosci jest Ustawa ubezpieczeniowa z 2003 roku [55],

- przedstawicielstwo oraz oddziat zagranicznego przedsiebiorcy,

- fundacje, ktore funkcjonuja na podstawie przepisow Ustawy o fundacjach
7 1984 roku [52],

- przedsigbiorstwa migdzynarodowe, ktore sg zakladane w oparciu o umowy

miedzynarodowe.

W przypadku dziatalno$ci gospodarczej wykonywanej przez osoby prawne,
konieczne jest wykorzystanie okre§lonych form organizacyjno-prawnych, ktore
cechuja si¢ posiadaniem osobowosci prawnej. Wyr6znia si¢ nastepujace formy
organizacyjno-prawne:

1) w przypadku prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej przez panstwo ($cislej:
uprawniony do tego Skarb Panstwa):

— przedsigbiorstwa panstwowe,
spotki handlowe kapitatlowe Skarbu Panstwa lub tez z udziatem Skarbu
Panstwa,
jednostki badawczo-rozwojowe,

- banki panstwowe, ktore nie sg spotkami akcyjnymi,

2) w przypadku prowadzenia dzialalno$ci gospodarczej przez jednostki samo-
rzadu terytorialnego, zwiazki tych podmiotdéw oraz porozumienia komunalne:

- spoiki kapitatowe jednostek samorzadu terytorialnego,

- spotki kapitatowe z udziatem jednostek samorzadu terytorialnego.

3) w przypadku prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej przez inne osoby
prawne:

- spoltki handlowe kapitatowe,

- spoéldzielnie,

- przedsigbiorstwa o charakterze mieszanym,

- towarzystwa ubezpieczen wzajemnych,

- glowne oddziaty zagranicznych zakladow ubezpieczen,

- oddzialy oraz przedstawicielstwa przedsigbiorstw zagranicznych.

W Polsce podstawowymi formami organizacyjno-prawnymi wykorzystywa-
nymi do prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej o charakterze panstwowym,
sa przedsigbiorstwa oraz panstwowe podmioty organizacyjne, ktore nie maja oso-
bowosci prawnej.

Oprocz wystepowania wielu roznych form organizacyjno-prawnych dla wyko-
nywania panstwowej dziatalno$ci gospodarczej, wystgpuje takze wiele sposobow
i form finansowania okres$lonych rodzajow tej dziatalnosci.
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Ze wzgledu na podstawy prawne obowiazujace przy zakladaniu przedsie-
biorstw panstwowych, wyr6zni¢ mozna przedsigbiorstwa panstwowe:

- tworzone na podstawie Ustawy o przedsigbiorstwach panstwowych,

- zakladane na podstawie odrebnych przepiséw,

- przeksztalcone w spotki Skarbu Panstwa.

Z punktu widzenia obowigzujacego prawa polskiego, przedsigbiorstwa zagra-
niczne, ktore prowadza swoja dzialalno§¢ w Polsce, w przypadku wystapienia
braku wzajemnos$ci, maja mozliwo$¢ wyboru okreslonych form organizacyjno-
prawnych, do ktorych naleza:

- spotka akeyjna,

- spotka z ograniczong odpowiedzialnoscia,

- spotka komandytowa,

- oddziaty lub przedstawicielstwa przedsiebiorstw zagranicznych.

W wigkszo$ci przypadkdéw zagraniczni przedsiebiorcy nie majg mozliwos$ci
w petni swobodnego wyboru formy organizacyjno-prawnej dla swojej dziatalno-
sci. Zwykle sg one bowiem narzucone odgornie poprzez obowigzujace przepisy
prawne. Jedyny przejaw wolnos$ci wyboru stanowi mozliwo$¢ zdecydowania
sie na jedna z form, jakie zostaly wskazane przez prawo polskie.

Rozwazajac formy organizacyjno-prawne, ktore umozliwiajag prowadzenie
wspolnej dziatalno$ci gospodarczej, mozna uwzgledni¢ takze wspdtdziatanie po-
szczego6lnych przedsigbiorcow. Przyczynia si¢ ono przede wszystkim do:

— sprawnigjszego i efektywniejszego realizowania celow gospodarczych,

— uniknigcia licznych probleméw i trudnosci w przypadku samodzielnie dzia-

tajacego przedsigbiorstwa.

Spowodowane jest to przede wszystkim koncentracjg kapitalu, mozliwosciag
szybszego i skuteczniejszego ostabienia konkurencji lub zwigkszenia wtasnej sity
wobec organow panstwowych.

Inng zaleta wspolpracy przedsiebiorcow moze by¢ takze osigganie korzysci,
ktore sa rezultatem przetamania réznego rodzaju barier, np. inwestycyjnych, cel-
nych czy technologicznych.

2.5. Formy wspolpracy przedsiebiorstw

Z prawnego punktu widzenia, stala wspotpraca pomiedzy przedsiebiorcami
moze przybieraé rozne formy. Przewaznie jednak, podstawa takiego wspotdziata-
nia sg okre§lone umowy zawierane pomig¢dzy poszczegdlnymi przedsigbiorcami.
Przedsiebiorstwa moga wspolpracowaé wykorzystujac nastepujace formy [56]:

1) formy kooperacyjne wspotpracy przedsiebiorstw, wsrdd ktorych wyrdznia

si¢:

— kooperacje umowna,

— kooperacje bezumowna
— kooperacj¢ przemystowa,
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2)

3)

— joint venture,

— alians strategiczny,

— networking,

— klaster przemystowy,

formy koncentracyjne wspoipracy przedsigbiorstw, do ktorych zalicza
sig:

- fuze,

- przejgcie,

- holding,

formy zwigzane ze strukturg funkcjonalna, takie jak:
— konsorcjum,

- syndykat,

- pool.

Joint venture (przedsiewzigcie wspolne) oznacza specyficzng forma wspot-
dziatania przedsigbiorcow, ktore okreslone jest przez nastgpujace cechy:

sktada si¢ z przynajmniej dwoch przedsigbiorcow,

przedsiebiorcy podejmuja wspolne dziatania,

dziatania podejmowane przez przedsigbiorcow majg na celu osiggnigcie
okreslonego wspdlnego celu gospodarczego,

przedsigbiorcy dzialaja zazwyczaj pod wspdlng firma,

dziatalno$¢ prowadzona jest na wspolnym rynku i prowadzi do osiggania
wspolnych korzysci ze wspolnego dziatania.

Wspdlne przedsiewzigcie odnoszone jest do wspolpracy nie tylko krajowych
1 zagranicznych przedsigbiorcow, ale jego realizacja moze si¢ opierac takze na in-
nych strukturach podmiotowych. Jedna z mozliwosci jest utworzenie w tym celu
nowego przedsigbiorcy. Nowi przedsiebiorcy, ktorych zadaniem jest realizowanie
wspolnych przedsiewzigc, tworzeni sag w oparciu o specjalne umowy, ktore nosza
nazwe umow zatozycielskich. Do najwazniejszych uméw zatozycielskich, ktore
zwigzane s3ze wspolnymi przedsiewzieciami przedsigbiorcow, zalicza sie¢
umowy:

zgodnie z ktorymi zostaje utworzony nowy przedsigbiorca prowadzacy
wspolna dziatalno$¢ gospodarcza, przy czym podmioty, ktdre go zatozyty,
nie tracg bytu prawnego,

w wyniku ktorych dochodzi do potaczenia przedsigbiorcow, ktorzy prowa-
dza dzialalno$¢ w jednakowych formach organizacyjno-prawnych, a rezul-
tatem tego dzialania jest powstanie nowego przedsigbiorcy, przy czym pod-
mioty, ktore go utworzyly tracg swoj byt prawny,

ktorych celem jest koncentracja gospodarcza - przyczyniaja si¢ one do po-
wstawania znacznie wigkszych struktur gospodarczych nie stanowigcych
zwykle osobnych podmiotéw prawnych, ktérych celem jest realizowanie
wspolnych przedsiewzig¢ na wiele roznych sposobow.
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Alians strategiczny jest to potaczenie wspolpracy i konkurencji w pewnej gru-
pie przedsigbiorstw dostarczajacych game produktéw czgsciowo komplementar-
nych [3]. Jest to umowa migdzy konkurentami, na zasadach partnerstwa. Alians
strategiczny charakteryzuje si¢ nastepujacymi cechami, do ktérych mozna zali-
czy¢, m.in. [57]:

- uzyskanie dostgpu do nowego rynku lokalnego,

- wykorzystanie lokalnej sity roboczej,

- wymiana do$wiadczenia i wiedzy pomigdzy wspotpracujacymi firmami,

— przyczynia si¢ do szybszego stania si¢ przedsigbiorstwem globalnym,

- lepsze wykorzystanie majatku trwatego,

- minimalizacja kosztéw rozwoju produktu,

- minimalizacja inwestycji kapitalowych,

- zmniejszenie ryzyka,

- zmniejszenie konkurencji.

Obecnie jego popularnosc¢ jest zwiazana z procesem internacjonalizacji przed-
siebiorstw. Stanowi alternatywe dla innych form podejmowania dziatalno$ci poza
granicami kraju. Dlatego najczestsza formg wspolczesnych alianséw to alianse
miedzynarodowe. Alians strategiczny ma na celu rozszerzenie dzialalnosci firmy
1 poprawe jej konkurencyjnosci. Sg to porozumienia zawierane wowczas, gdy na
Iaczenie sie firm nie pozwalaja przepisy antymonopolowe. Opierajg si¢ w duzym
stopniu na integracji dziatalno$ci, co sprzyja ich trwatosci [57].

Networking jest to proces wymiany informacji, zasobéw, wzajemnego popar-
cia i mozliwo$ci w sferze zawodowej, prowadzony dzigki korzystnej sieci wza-
jemnych kontaktow [39,58]. Dziatania networkingowe polegaja na obopolnym re-
komendowaniu swoich ustug, dzieleniu si¢ wiedzg oraz udzielaniu pomocy jesli
jest ona potrzebna. Kontakty networkingowe opieraja si¢ na wzajemnym zaufaniu
i poparciu. Dla networkingu kluczowe jest budowanie dtugotrwatych relacji opar-
tych na obustronnych korzysciach.

Klaster przemystowy jest to skoncentrowana przestrzennie (geograficznie)
grupa przedsigbiorstw pochodzacych z tego samego lub pokrewnych sektorow,
a takze instytucji i organizacji, powigzanych ze soba siecig pionowych i pozio-
mych zalezno$ci, konkurujacych i wspolpracujacych ze soba. Obecnos¢ w kla-
strze daje przedsiebiorstwom szereg korzysci i pozwala wzmocni¢ ich przewage
konkurencyjna.

Prowadzenie przez r6znych przedsigbiorcow wspolnej dziatalnosci gospodar-
czej jest nierozerwalnie zwigzane z problematyka koncentracji gospodarczej. Jest
to zjawisko, ktore pozwala na tworzenie okreslonych struktur funkcjonalnych
nie bedacych jednak odrgbnymi przedsigbiorcami. Do najwazniejszych struktur
organizacyjnych tego typu przedsiebiorstw nalezy zaliczy¢ konsorcjum, syndykat
i pool.
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Konsorcjum jest to specyficzna struktura funkcjonalna, ktéra polega
na wspotdziataniu ze sobg dwoch lub wigkszej liczby samodzielnych przedsie-
biorcow w celu zrealizowania jednorazowego przedsigwziecia gospodarczego.
W takim przypadku wspolnicy wystepuja pod wspdlng firmga. Ich dziatalno$¢ pro-
wadzi do wspdlnego uzyskiwania korzysci oraz wspolnego ponoszenia ewentual-
nego ryzyka. Najczesciej konsorcja zaklada si¢ w celu realizowaniu rozlegtych
przedsiewzig¢ gospodarczych, ktore z racji swoich rozmiardw nie moga by¢ sku-
tecznie i efektywnie wykonane przez jeden tylko podmiot lub tez ich realizacja,
w zwigzku ze znacznym ryzykiem i wysokim stopniem skomplikowania, jest bez-
celowa lub niewykonalna. Najcze$ciej tworzonymi konsorcjami sg konsorcja ban-
kowe, budowlane i inwestycyjne. O celu dziatalnosci i sposobie organizacji kon-
sorcjum decyduje umowa zatozycielska, na podstawie ktorej takie konsorcjum zo-
staje zatozone.

Zgodnie z obowigzujacymi obecnie w Polsce przepisami prawnymi, konsor-
cjum nie stanowi osobnego podmiotu prawnego i nie posiada takze osobowosci
prawnej. Jest za to traktowane jako specyficzny rodzaj spotki cywilnej, ktora po-
wstata w wyniku potaczenia si¢ przedsiebiorcéw w jednej organizacji gospodar-
czej w celu osiggniecia wspolnego zamierzenia gospodarczego. Umowa, na pod-
stawie ktorej zostaje zawigzane konsorcjum, powinna jasno precyzowac, w jaki
sposob konsorcjum ma by¢ reprezentowane oraz wyznacza¢ warunki, a takze za-
kres ponoszonej odpowiedzialnosci.

Syndykat jest to struktura organizacyjna, ktorej gtéwnym celem jest trwale
1 wspolne dziatanie, ktore prowadzone jest w okreslonym zakresie. Podobnie,
jak w przypadku konsorcjum, syndykat wystepuje pod wspdlna firma, ajego
dziatalnos¢ prowadzi do wspolnego osiagania korzysci oraz wspolnego ponosze-
nia ewentualnego ryzyka. Podstawowym zalozeniem syndykatu jest uzyskiwanie
okreslonych korzysci dzieki wykonywaniu dziatalnosci gospodarczej, ktora
wspolnie jest prowadzona tylko w czesci etapow takich, jak np.: dokonywanie
wspolnych zakupow lub wspolnej sprzedazy. Taki sposodb prowadzenia dziatalno-
$ci jest zwykle powaznym zagrozeniem dla konkurencji, w zwigzku z czym jest
ona przewaznie zwalczana przez prawo antymonopolowe, zaré6wno krajowe,
jak i miedzynarodowe.

Pool jest to specjalna struktura organizacyjna, ktora przybiera posta¢ porozu-
mienia zawartego pomigdzy kilkoma przedsiebiorstwami. Przedsigbiorstwa, kto-
rych dotyczy pool, prowadza oddzielne dzialania, jednak ryzyko wynikajace
z wykonywanej dziatalnos$ci jest wspolne. Podobnie jest takze z osigganymi zy-
skami, przedsiebiorstwa nalezace do tej struktury organizacyjnej biora na siebie
obowigzek wspolnego zbierania zyskow, ktore pozniej sa odpowiednio rozdzie-
lane, zgodnie z przyjetymi wczesniej wytycznymi dotyczacymi podziatu zyskow.

33



Rozdziatl 3

Zasady organizacji pracy w jednostkach gospodarczych

3.1. Stanowisko pracy i komoérka organizacyjna

Kazde przedsigbiorstwo musi by¢ zorganizowane w okreslony sposob. Ze
wzgledu na obszerne i réznorodne zadania realizowane przez rézne przedsigbior-
stwa konieczny jest podziat pracy. W przedsiebiorstwie praca ma charakter dzia-
falnos$ci celowej, nakierowanej na wytworzony w §wiadomosci wynik [31].

Podziat pracy polega na tym, iz ogédt zadan dzieli si¢ na odpowiednie czgsci,
czyli zadania czastkowe, a te z kolei na dalsze elementy, doprowadzajac do czyn-
no$ci elementarnych, najczesciej juz niepodzielnych. Podzielona praca pozwala
na specjalizacje¢ pracownikow skierowanych do wykonywania pewnego zespotu
czynnosci opartych na wiedzy, umiejetnosciach i zdolnosciach.

Praca dzielona jest pomiedzy [31]:

- dziaty (og6lny podzial pracy) i piony organizacyjne (podzial szczegotowy),

- zaklady pracy i pracownikéw wykonujgcych okreslone zawody (jednost-

kowy, techniczny lub zawodowy podziat pracy),

W wyniku podziatu pracy powstaja okreslone stanowiska pracy i komorki
organizacyjne.

Stanowiskiem pracy jest odpowiednio wyposazone miejsce pracy, w ktérym
jeden lub kilku pracownikdéw wykonuje okreslone jednorodne zadania. Rozr6znia
si¢ stanowiska pracy fizycznej (stanowiska robotnicze) i stanowiska pracy umy-
stowej. Wérod stanowisk pracy umystowej znajduja sie stanowiska kierownicze.
Stanowiska pracy, na ktorych wykonuje si¢ podobne zadania, taczy si¢ w komorki
organizacyjne, ktorymi kierujg wyznaczeni pracownicy.

Komorka organizacyjna obejmuje kilka stanowisk pracy wykonujacych
czynnosci jednorodne lub pokrewne. Mozna ja zdefiniowac jako grupe lub zespot
stanowisk pracy wyposazonych w odpowiednie $rodki, kierowany przez jednego
zwierzchnika, wykonujacy okreslone zadania, podobne pod wzglgdem rodzaju
lub przedmiotu czynnosci. Wiaczeniu do komorek organizacyjnych nie podlegaja
tzw. samodzielne stanowiska pracy i stanowiska kierujace dziatalnoscig przedsie-
biorstwa. Komorka organizacyjna sktada si¢ z kierownika i jego bezposrednich
podwladnych. Komoérki organizacyjne mozna taczyé w wigksze jednostki
organizacyjne [20].

Jednostka organizacyjna jest to wigksza cze$¢ ztozona z kierownika wyz-
szego szczebla, podlegtych mu kierownikéw wraz z ich personelem (z komorka).
Szczegblng jednostka jest pion organizacyjny (rys. 5), ktorego sktad obejmuje
realizujgce t¢ samg funkcje komorki, podporzadkowane dyrektorowi naczelnemu
lub kolejnemu w hierarchii kierownikow.
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Rys. 5. Schemat pionéw organizacyjnych przedsiebiorstwa (opracowanie wlasnena podstawie: [20])
Tworzenie komorek i jednostek organizacyjnych wigze si¢ z tworzeniem

szczebli, czyli budowaniem hierarchii organizacyjnej. Przyktad hierarchii orga-
nizacyjnej przedstawiono na rys. 6.
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Rys. 6. Szczeble zarzadzania w strukturze przedsi¢biorstwa, przedstawionego na rys. 1.5
(opracowanie wiasne na podstawie: [20])

Istotnym elementem budowy hierarchii organizacyjnej i okreslania wielkos$ci
komorek organizacyjnych jest rozpieto$¢ kierowania, ktora definiuje si¢ jako
liczbe pracownikow podleglych bezposrednio jednemu kierownikowi. Rozpigtos¢
wyznacza wielko§¢ komorki organizacyjne;j.

Pomiedzy stanowiskami pracy i komérkami organizacyjnymi wystepuja wiezi
organizacyjne, czyli zalezno$ci. Okreslaja one relacje, tzn. potaczenia i uzaleznie-
nia pomiedzy stanowiskami i komorkami.

Najczgsciej wyrdznia sig¢ cztery podstawowe typy wiezi organizacyjnych:

- stuzbowe (hierarchiczne), wyrazajace si¢ w zaleznosci podwtadnego od
przetozonego — ich istotg sg uprawnienia przetozonych do wydawania pod-
wiladnym polecen, okreslania zadan i kontroli ich realizacji,

— funkcjonalne (niehierarchiczne), ktérych istota jest pomaganie i doradzanie
przy wykonywaniu zadan,

- techniczne, wynikajace z podziatu pracy, a wyrazajace si¢ we wzajemnym
uzaleznieniu cztonkoéw zespotu podczas realizacji wspdlnego celu,

- informacyjne, wyrazajgce si¢ w obowigzku jednostronnego lub wzajem-
nego informowania si¢, zapewniajace przeptyw informacji.

Kazde stanowisko i kazda komorka organizacyjna maja sformutowany zakres
dziatania, ktory obejmuje zadania, uprawnienia (kompetencje) i odpowiedzial-
no$¢. Zadania dla stanowisk organizacyjnych wynikaja z podziatu pracy we-
wnatrz przedsigbiorstwa. Jasne sprecyzowanie zadan dla kazdego stanowiska
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pracy i kazdej komdrki organizacyjnej przyczynia si¢ do jednoznacznego ich poj-
mowania zaré6wno przez zwierzchnikow, jak i podwtadnych. Ma to réwniez pod-
stawowe znaczenie dla kontroli wewnetrznej. Wykonywanie zadan wymaga po-
siadania przez osoby lub komoérki odpowiednich uprawnien (kompetencji) oraz
przyjecia odpowiedzialno$ci za realizacj¢ powierzonych dziatan.

3.2. Rodzaje struktur organizacyjnych przedsi¢biorstwa

Struktura organizacyjna przedsi¢biorstwa ustala stanowiska i komorki organi-
zacyjne oraz okresla funkcjonalne i hierarchiczne zaleznosci pomiedzy nimi.
Stuzy ona potrzebom zarzadzania, poniewaz porzadkuje elementy procesu wy-
tworczego oraz umozliwia sprawne zarzadzanie zlozong catos$cig organiza-
cyjng (rys. 7).

Struktura liniowa jest struktura podstawowa i najprostsza, a jednocze$nie
najstarszg historycznie strukturg (rys. 8).

W strukturze liniowej na czele kazdej komorki organizacyjnej stoi jeden prze-
lozony (kierownik — dyrektor), ktéry kieruje cata jej dziatalno$cia. Kierownik niz-
szego szczebla organizacyjnego podlega kierownikowi szczebla wyzszego. Po-
wstaje w ten sposob linia kierownikow, ktora w duzych jednostkach organizacyj-
nych moze obejmowac kilka szczebli. Linia ta jest droga (droga stuzbowa) podej-
mowania decyzji oraz przekazywania informacji. Droga stuzbowa stuzy takze do
kontroli realizacji zadan. Kierownik liniowy ponosi odpowiedzialno$¢ za cato-
ksztatt dziatania kierowanej przez siebie komorki i posiada odpowiednie upraw-
nienia do podejmowania okreslonych decyzji [20].

Struktura liniowa stwarza rowniez jasny, logiczny i uporzadkowany uktad
drog komunikacyjnych.

Wiérod zalet struktury liniowej wymienia sig:

— petne przestrzeganie zasady jednoosobowego kierownictwa,

— wyrazne, Sciste rozgraniczenie zadan i odpowiedzialnosci,

- zalezno$¢ funkcjonalna pokrywa sie¢ w pelni z zaleznoscia hierarchiczna,

— przelozony jest rownoczesnie doradcg — specjalista o charakterze

uniwersalnym,

— stworzenie warunkoéw do szybkiego podejmowania decyzji i egzekwowa-

nia ich realizacji.
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Rys. 7. Rodzaje struktur organizacyjnych przedsi¢biorstwa

Ze wzgledu na sposob wzajemnego powigzania stanowisk pracy i komorek
organizacyjnych rozrdznia sig trzy podstawowe rodzaje struktur organizacyjnych:

- liniowa,

- funkcjonalna,

— sztabowo-liniowa.
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Rys. 8. Schemat struktury liniowej przedsi¢biorstwa

Negatywna cechg struktury liniowe;j jest:

skupienie w rekach zwierzchnikdéw zbyt wielu zadan,

wszechstronno$¢ oraz konieczno$¢ opanowania wielu zagadnien dotycza-
cych konkretnych dziatan przez kierownictwo,

konieczno$¢ zatrudnienia wysokiej klasy specjalistow na stanowiskach
kierowniczych,

brak mozliwos$ci poglebiania specjalizacji w zakresie wszystkich aspektow
zarzadzania dang komorka lub jednostkg organizacyjna,

wzrost prawdopodobienstwa podejmowania niewlasciwych decyz;ji.

Konstrukcja struktury funkcjonalnej (rys. 9) opiera si¢ na zasadzie specjali-
zacji pracy kierowniczej, ktora przejawia si¢ przede wszystkim w kompetencji
podejmowania decyzji. Prowadzi to do zlamania zasady jednoosobowego
kierownictwa.

W strukturze funkcjonalnej podwtadni maja dwa rodzaje przetozonych:

stuzbowych (hierarchicznych), ktérzy decydujac o tym, co ma byc
wykonane,

funkcjonalnych, wydajacych dyspozycje zwigzane ze sposobem wykony-
wania zadan.

W tej strukturze pracownik moze mie¢ kilku zwierzchnikéw, wyspecjalizowa-
nych w okreslonych dziedzinach.
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Rys. 9. Schemat struktury funkcjonalnej przedsi¢biorstwa

Ujemnymi stronami tej struktury sg [20]:

- rozbudowany aparat zarzadzajacy,
nieskoordynowana praca zespotu kierowniczego,
konflikt kompetencyjny pomiedzy kierownikami,

- wydawanie sprzecznych polecen,

— ostabienie dyscypliny i odpowiedzialnosci pracownikow.

Ujemna strong tej struktury jest rozbudowany aparat zarzadzajacy oraz to, ze
zdarza si¢ w niej wydawanie przez réoznych przetozonych sprzecznych polecen,
co moze przyczyni¢ si¢ do oslabienia dyscypliny 1 odpowiedzialnosci
pracownikow.

Ideg struktury sztabowo-liniowej (rys. 10) bylo polaczenie pozytywnych
cech struktury liniowej oraz struktury funkcjonalnej. W strukturze tej na czele
kazdej komorki organizacyjnej stoi jeden kierownik, ktory kieruje calg jej dziatal-
no$cia. Podporzadkowany jest on jednemu kierownikowi wyzszego szczebla, od
ktorego otrzymuje zadania i wobec ktorego odpowiada za ich wykonanie. Zasady
te zostaly przejete ze struktury liniowe;.
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Rys. 10. Schemat struktury sztabowo-liniowej przedsi¢biorstwa

Kierownik ma do dyspozycji aparat pomocniczy ztozony z komorek funkcjo-
nalnych, w ktérych zatrudnieni sag odpowiedni specjalisci. Zadaniem ich jest opra-
cowywanie i przygotowywanie materialow, ktore umozliwiaja kierownikowi po-
dejmowanie odpowiednich decyzji oraz instruowanie i kontrolowanie podleglych
komorek. Jednak komorki te nie majg uprawnien do wydawania polecen. Zasady
te w swej istocie zostaty przyjete ze struktury funkcjonalne;.

W odniesieniu do strony praktycznej ujemna cecha tej struktury jest rozbudo-
wany aparat funkcjonalny, a takze wystepowanie w praktyce czestych konfliktow
pomigdzy kierownikami komorek liniowych, a kierownikami komorek
sztabowych [20].

W zaleznosci od liczby osob podporzqdkowanych hierarchicznie jednemu
kierownikowi (tzw. rozpigtos$¢ kierowania) w przedsigbiorstwie rozroznia si¢ dwa
typy struktur organizacyjnych:

— smukle,

- plaskie.

W strukturze smuklej wystepuje wieksza liczba szczebli organizacyjnych
1w zwiazku z tym wydtuza si¢ droga od bezposredniego wykonawcy do kierow-
nika najwyzszego szczebla. Zmniegjsza si¢ jednak liczba 0sdb bezposrednio pod-
legltych jednemu kierownikowi, czyli komorki produkcyjne sa niewielkich
rozmiarow.

Wisrdd zalet struktury smuktej wymienia si¢ [20]:

— stworzenie mozliwosci biezacej i wnikliwej kontroli pracy podwladnych

przez kierownika,
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- zapewnienie mozliwosci bezpos$redniego oddziatywania kierownika na pra-

cownikow podczas pracy,

- stworzenie drogi awansu zawodowego pionowego.

Do cech negatywnych zalicza sig¢:

— dhugi przeptyw informacji od najwyzszych do najnizszych szczebli organi-

zacji i odwrotnie,

- mozliwos¢ wystapienia bledow w procesach informatyczno-decyzyjnych

(ze wzgledu m.in. na znieksztalcenia i opdznienia informacji).

W strukturze plaskiej wystepuje zmniejszona liczba szczebli organizacyj-
nych w poréwnaniu ze strukturg smukta. Zwigksza si¢ liczba 0s6b bezposrednio
podleglych jednemu kierownikowi, czyli nastepuje zwigkszenie komorek organi-
zacyjnych (jest to tozsame ze zwickszeniem rozpigtosci kierowania).

Zaletg tej struktury jest skrocenie drogi od kierownika najwyzszego szczebla
do bezposredniego wykonawcy. Wsrod negatywnych cech wymienia si¢ ograni-
czong mozliwo$¢ osobistej, biezacej kontroli 1 nadzoru kierownika.

Struktura funkcyjna (rys. 11) zbudowana jest wokdt podstawowych zadan
wykonywanych wewngtrz firmy: marketingu-sprzedazy, produkcji, finanséw —
a takze ewentualnie HR oraz wykorzystywania systemow informacyjnych. Zalete
tej struktury jest prostota ijasno okre§lone kompetencje kazdego sktadowego
dziatu. Ujemng cechg jest natomiast trudnos$¢ w koordynacji prac poszczegélnych
dziatow firmy i niekiedy brak wizji strategicznej ich ré6znych kierownikoéw. Przy-
ktadowo dyrektor finansowy uwzglednia tylko aspekty finansowe, a dyrektor
marketingowy — jedynie marketing, itd.

[ Dyrektor przedsiebiorstwa J

[ Marketing ] [ Produkeja } ( Finanse ]

Rys. 11. Schemat struktury funkcyjnej przedsiebiorstwa

Struktura funkcyjna znajduje zastosowanie w $redniej wielkosci przedsigbior-
stwach, w ktorych produkowany jest niezbyt duza liczba asortymentu wyrobow.

Struktura produktowa (rys. 12) stosowana jest podczas zarzadzania przed-
sigbiorstwem, w ktorym asortyment produktow rozni si¢ znacznie migdzy sobag.
Kazdy asortyment produktow traktowany jest jako kompletnie niezalezny rodzaj
dziatalnosci, a nawet — w pewnym sensie — zupelnie odrebny podmiot gospodar-
czy, dysponujacy wlasnym dzialem marketingu, produkcji i finansowym).
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Rys. 12. Schemat struktury produktowej przedsi¢biorstwa

W takim systemie organizacyjnym szefowie poszczegdlnych linii produktow
mogg si¢ w pelni specjalizowac¢ i na nich koncentrowac, a rezultaty ich dziatalno-
$ci sa tez latwo mierzalne na tle wynikow catego przedsiebiorstwa.

Wada struktury produktowej jest dazenie kazdego ze wspomnianych kierow-
nikdéw do tworzenia swojego “panstwa” (a nawet nierzadko do niesubordynacji
wobec zarzadu przedsigbiorstwa). Struktura produktowa jest tez struktura kosz-
towng, kazda bowiem z jej sktadowych optaca wiasne i niezalezne od innych
stuzby administracyjne oraz techniczne. Problemem jest rowniez podziat zyskow
zatrzymanych w firmie (przeznaczanych na samofinansowanie lub tez na nagrody
dla personelu) pomiedzy sktadowymi jej struktury. Zadna nie chce bowiem finan-
sowac pozostatych, traktujac je — w stosunku do tego zagadnienia — jako swoich
konkurentow.

Struktura macierzowa (pionowo-pozioma) (rys. 13) firmy stanowi skrzyzo-
wanie opisanych powyzej dwoch systemdw organizacji. Jest ona dla szefow po-
szczegdlnych sktadowych najbardziej motywujaca i sprawnie funkcjonuje
zwlaszcza w przedsiebiorstwach migdzynarodowych, w ktorych poszczegolny
asortyment produktéw (linie produktéw) jest rozny dla poszczegolnych rynkoéw
geograficznych.

W strukturze macierzowej wystepuje podwadjne podporzadkowanie pracowni-
kéw: kierownikom stale funkcjonujacych komoérek (wyspecjalizowanych w okre-
$lonych dziedzinach) oraz kierownikom konkretnych przedsigwzie¢ (zadan).
W tej strukturze decyzje podejmowane sg zespotowo, co poprawia ich jakos$¢, ale
jednoczesnie przedluza sam proces decyzyjny.

Wisrod zalet struktury macierzowej wymienia sig:

- wyzwolenie inwencji tworczej,

- mozliwo$¢ skupienia si¢ na szczegélowym problemie,

— wigksza otwarto$¢ i elastyczno$¢ w dostosowywaniu si¢ do otoczenia,

- zwigkszenie odpowiedzialnosci kierownika-koordynatora za okreslone
przedsiewzigcie, dzigki czemu nastepuje rozszerzenie jego kompetencji na
caty cykl realizacji zadania,

— usprawnienie przeptywu informacji.
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Rys. 13. Schemat struktury macierzowej przedsiebiorstwa (opracowanie wlasne
na podstawie: [5])

Do cech negatywnych takiej struktury organizacyjnej przedsigbiorstwa zalicza
sie [20]:

niejasny podzial kompetencji réznych szczebli decyzyjnych. Przyktadowo
moze wystapi¢ dylemat: czy pracownicy ksiggowosci powinni wykonywac
polecenia dyrektora finansowego, czy raczej poszczegélnych szefow
produktu?

utrudnienie realizacji skutecznej kontroli kosztow,

brak wzajemnego zrozumienia i zaufania kierownikow,

niepewno$¢ i zagrozenie towarzyszace kierownikowi i uczestnikom ze-
spotu w chwili zakonczenia przedsiewziecia,

przeciazenie kierownikéw zadan problemami biezacej koordynacji.

Struktury sformalizowane i niesformalizowane

W strukturach sformalizowanych wystepuje koordynowanie pracy wszystkich
elementow poprzez pisemne regulacje zadan, wynikéw i sposobow dziatania.

W strukturach niesformalizowanych koordynacja dziatan poszczegdlnych ko-
morek nastepuje na skutek dziatan niepisanych (niesformalizowanych), np. wza-
jemnych uzgodnien.

Struktury proste i zlozone

W strukturach organizacyjnych stosuje si¢ takze, jako kryterium podziatu: sto-

pien zréznicowania czeséci organizacji, ktory moze by¢ [20]:

poziomy (horyzontalny) — odzwierciedlajacy podziat pracy (zadan) w orga-
nizacji, mierzony m.in. liczbg specjalnosci zawodowych, a takze dtugoscia
zdobywania kwalifikacji,

pionowy (wertykalny) — zwigzany z podzialem wiladzy, a wyrazany liczba
szczebli zarzadzania,

przestrzenny (rozproszony) — ktory dotyczy fizycznej odleglo$ci miedzy
poszczegbdlnymi czeéciami organizacji.
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Stosujac to kryterium wyro6znia si¢ struktury proste oraz struktury ztozone (za-
wierajace znaczng ilo§¢ réznorodnych elementow).
Struktury proste charakteryzuja sie:

niewielkim stopniem zr6znicowania,

centralizacja i bezposrednim nadzorem kierowniczym w matych komor-
kach organizacyjnych,

brak problemow (lub niewielkie) dotyczace przeptywu informacji i decyzji,
fatwe ujawnianie konfliktow i szybkie reagowanie.

Struktury zloZzone posiadaja cechy:

znaczg iloscig réznorodnych komorek i jednostek,

duzym stopniem zréznicowania,

pojawianiem si¢ trudnos$ci w zarzadzaniu,

konieczno$¢ umiejetnego stosowania wielu mechanizmow
koordynacyjnych.

Struktura organizacyjna przedsigbiorstwa rozbudowuje si¢ w miar¢ wzrostu
liczby zatrudnionych pracownikow oraz rozwiazywania coraz bardziej skompli-
kowanych problemdéw. W duzych przedsiebiorstwach (zatrudniajacych duzg ilo§¢
pracownikoéw oraz produkujgcych duzy asortyment produktow) tworzy sig¢ rozne
struktury organizacyjne, umozliwiajace skuteczng realizacj¢ celow.

Wiréd specyficznych rozwigzan organizacyjnych w przedsigbiorstwie nalezy
wymienic¢:

strukture pionoéw scalonych, ktora polega na specjalizacji pionoéw organiza-
cyjnych, w ktérych zgrupowane komorki, realizujace okreslone cele, pod-
legaja jednemu z zastepcow dyrektora,

struktury scentralizowane i zdecentralizowane, w ktorych kryterium po-
dzialu jest stopien scentralizowania,

strukture dywizjonalng, polegajaca na wyodrebnieniu mniejszych jedno-
stek organizacyjnych (dywizjonalizacja) do realizacji stalych, okreslonych
zadan,

strukture projektowa, polegajaca na powotywaniu zespotow (komorek) do
realizacji zadan o niepowtarzalnym, kompleksowym i innowacyjnym
charakterze,

strukture kolegialna, ktorej cechg charakterystyczng jest sprawowanie kie-
rownictwa przedsigbiorstwa i podejmowanie wazniejszych decyzji przez
zespol, a nie przez jedna osobe (jest to struktura typowa dla spotek
1 spotdzielni).
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Rozdzial 4

Podstawy zarzadzania w jednostkach gospodarczych

4.1. Pojecie zarzadzania

Zarzadzanie przedsigbiorstwem mozna rozpatrywacé na wielu réznych pozio-
mach [18]. Analizuje si¢ je w zalezno$ci od:

— wielkosci przedsigbiorstwa,

- modelu teoretycznego,

— obszaru, ktorego dotyczy, np.: zarzadzanie finansami, zarzgdzanie sprze-

dazg, zarzadzanie zasobami ludzkimi.

Zarzadzanie to zestaw dziatan polegajacych na planowaniu i podejmowaniu
decyzji, organizowaniu, przewodzeniu (tj. kierowaniu ludzmi) oraz kontrolowa-
niu, skierowanych na zasoby organizacji (ludzkie, finansowe, rzeczowe 1 infor-
macyjne) oraz wykonywanych z zamiarem osiggnigcia celow organizacji w spo-
sob sprawny i skuteczny [15].

Zarzadzaniem mozna okresli¢ ogo6t procesdéw i dziatan podejmowanych w celu
podtrzymania dziatalno$ci przedsiebiorstwa dla jak najbardziej skutecznego osia-
gania jego celow [18]. Jest to dziatalno$¢ kierownicza polegajaca na ustaleniu ce-
low 1 poddawaniu ich realizacji w organizacji podlegtej zarzadzajacemu na pod-
stawie cato$ci srodkoéw produkcji lub prawa dysponowania nimi [59].

Zarzadzanie przedsiebiorstwem jest to zbior procesow, zasad, praw oraz in-
stytucji wptywajacych na to jak przedsigbiorstwo jest zarzadzane, kierowane
1 kontrolowane [60].W ujeciu instytucjonalnym jest to zbior stanowisk w hierar-
chii przedsiebiorstwa, ktorych zadaniem jest wydawanie polecen (wszystkie sta-
nowiska, ktérym powierzono zadania kierownicze) [59]. Natomiast w ujeciu
funkcjonalnym sa to wszelkiego rodzaju dzialania, ktore stuzg do kierowania pro-
cesem pracy i obejmuja czynno$ci niezbgdne do realizacji zadan (planowanie, or-
ganizowanie, przewodzenie i kontrola).

Zgodnie z innym okre$leniem, zarzadzanie to zbior dziatan prowadzacych do
osiaggania zamierzonych celow poprzez wykorzystywanie posiadanych zasobow.
Wzajemne powigzania i koordynowanie zasobow dla osiagnigcia zatozonych ce-
16w przedsigbiorstwa odbywajg si¢ przez realizacj¢ funkcji zarzadzania. Funkcje
to powtarzajace si¢ kierunki dziatania zwigzane z realizacjg zatozonych celow.

Proces zarzadzania przedsiebiorstwem, obejmuje cztery podstawowe typy
dziatan (funkcji zarzadzania) (rys. 14):

- planowanie i podejmowanie decyzji,

- organizowanie,

— przewodzenie (motywowanie i kierowanie ludzmi),

- kontrolowanie.
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Rys. 14. Proces zarzadzania przedsi¢biorstwem

Planowanie obejmuje caly szereg dziatah zwigzanych z wyznaczeniem celéw
przedsigbiorstwa — zarowno krotko- jak i dlugookresowych. Oprocz wyznaczania
celow, planowanie stuzy rowniez okreslaniu najbardziej optymalnych sposobow
ich osiggnigcia. Oznacza to, ze planujac np. wzrost przychoddéw przedsigbiorstwa
0 10% rocznie, konieczne jest okreslenie sposoboéw osiagniecia tego wzrostu, po-
przez podjecie konkretnych dziatan (np. pozyskiwanie nowych klientow). Plano-
wanie wymaga nieustannego budowania wizji swojego przedsigbiorstwa, zmie-
niania jej, dostosowywania do zmieniajacych si¢ warunkdéw — zarowno w krotkiej
jak 1 diugiej perspektywie. Sama wizja jednak nie wystarczy, potrzeba jeszcze
konkretnych i realnych sposobow jej urzeczywistnienia.

Organizowanie polega na takim grupowaniu dziatan i zasobdéw, aby w konse-
kwencji doprowadzito do osiagnigcia zaplanowanych celow. Jest to przetozenie
strategii, ktore powstaty na etapie planowania w konkretne dzialania przypisane
konkretnym osobom dysponujacym konkretnymi zasobami. Przyktadowo planu-
jac 10% wzrost przychoddéw dzigki pozyskaniu nowych klientéw, na etapie orga-
nizowania, powinny zosta¢ okreslone np. nowe miesigczne plany sprzedazy czy
tez liczba pozyskanych odbiorcow.
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Organizowanie moze by¢ rozpatrywane:

- jako tworzenie instytucji (organizacji w znaczeniu rzeczowym), czyli
trwaty zesp6t ludzi majacych wspdlne cele i wspolne zasoby, ktore wyko-
rzystuja w dzialaniach podejmowanych dla osiggniecia wyznaczonych
celow,

- W znaczeniu atrybutowym — utozsamiane ze struktura, czyli taka budowa
ztozonych rzeczy, instytucji i procesow, ktore sktadaja si¢ z celowych ele-
mentow dziatajacych w sposob uporzadkowany i prowadzacy do osiagnig-
cia wyznaczonych celow,

— W znaczeniu czynno$ciowym, jako uporzadkowana sekwencja dziatan pro-
wadzacych do osiagnigcia jakiego$ celu (realizacja etapoéw cyklu
organizacyjnego).

Organizowanie polega na:

— pozyskiwaniu i taczeniu osobowych i rzeczowych sktadnikoéw dziatania
w okreslone cze$ci (stanowiska, komorki, jednostki organizacyjne),

- odpowiednie ich rozmieszczenie w uktadzie pionowym i poziomym

— polaczeniu ich przy pomocy wigzi organizacyjnych (stuzbowych, technicz-
nych, funkcjonalnych i informacyjnych) w wigksza catos¢.

Wymienione dziatania prowadzi si¢, aby zrealizowa¢ okreslony cel.

Organizowanie jest procesem uszczegdtowienia celow, ktoremu towarzyszy
proces ustalenia no$nikéw 1 doboru odpowiednich §rodkéw i warunkow dziatania
oraz uporzadkowanie ich w czasie i przestrzeni. Jest to obszar zarzadzania, ktory
w przeciwienstwie do planowania, na ogot jest obecny w kazdym przedsigbior-
stwie. Brak procesu organizowania prowadzi do chaosu, poczucia braku sensu
u pracownikow i zniechecenia pracag. Warto zadbaé, aby proces ten przebiegat
W sposob optymalny.

Dziatania organizacyjne w przedsigbiorstwie skupiajg si¢ na czterech grupach
zasobow: ludzkich, finansowych, fizycznych oraz informatycznych (rys. 15).

Zasoby ludzkie stanowig pracownicy oraz wspoOtpracownicy okreslonego
przedsigbiorstwa. W szczegdlnym przypadku zasoby ludzkie bedg ograniczaty si¢
do przedsigbiorcy dziatajacego jednoosobowo. Zasoby te stanowia najcenniejszy
zasOb przedsigbiorstw, poniewaz od ich kompetencji, wiedzy i umiejetnosci,
a takze zaangazowania zalezy sprawno$¢ dziatania catej organizacji. Zarzadzanie
kadrami lub personelem, stopien zadowolenia pracownikéw, niski wspotczynnik
zmian personelu, wysoka wydajnos¢ jest obrazem firmy w oczach spoteczno$ci
lokalnej i wplywa na wizerunek i reputacje firmy.

Zasoby finansowe s3 to $rodki, jakimi dysponuje przedsigbiorstwo w postaci
gotowki, depozytow lub lokat bankowych, kredytéw oraz innych. Dzieki nim
przedsigbiorstwo moze podejmowac kolejne inwestycje nie tracac przy tym plyn-
nosci finansowej. Zarzadzanie finansami stanowi wizytowke wiarygodnosci firmy.
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Rys. 15. Rodzaje zasobéw przedsi¢biorstwa

Zasoby fizyczne (rzeczowe) obejmujg wszystkie budynki, urzadzenia, ma-
szyny produkcyjne, samochody, telefony, komputery, ktdre naleza do przedsie-
biorstwa i ktore mogg zosta¢ wykorzystane w dziatalno$ci biznesowej. Zarzadza-
nie procesami pracy, zasobami rzeczowymi lub zarzadzanie produkcja wyzna-
czaja poziom nowoczesnosci przedsiebiorstwa.

Zasoby informacyjne oznaczaja unikalng wiedz¢ zapisang i skodyfikowana
oraz wiedz¢ pracownikow, posiadane patenty, prawa autorskie, bazy klientow,
wypracowane standardy obstugi. To wszystko, co okreslane jest terminem know-
how (ang. wiedzie¢ jak) i co wypracowuje si¢ w toku dziatalnosci biznesowe;.
Okreslajac na etapie planowania cele do osiagniecia oraz decydujac si¢ na wybor
konkretnej strategii dzialania, przedsigbiorca podejmuje decyzje na temat rodzaju
wykorzystywanych zasobow, zakresu ich stosowania w celu skutecznego i spraw-
nego doprowadzenia do realizacji zamierzen.

Organizowanie dziatan i zasobow nie moze by¢ dzielem przypadku. Jest to
ciagle modyfikowany proces polegajacy na doktadnym obserwowaniu zdarzen,
formutowaniu wnioskoéw i podejmowaniu odpowiednich decyz;ji.
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Zarzadzanie informacjami, czyli danymi niezbednymi do skutecznego pode;j-
mowania decyzji w celu realizacji ztozonych zadan w sposob sprawny, skuteczny
1 bez zbednego marnotrawstwa oraz skuteczny stuzy zapewnieniu stalego 1 har-
monijnego rozwoju przedsiebiorstwa.

Przewodzenie to motywujace i zachecajace do wzrostu wydajnosci i lepszego
dziatania na rzecz organizacji kierowanie ludzmi. Jest to zespot procesow, ktore
majg zachecic jej cztonkow do wspdtpracy w interesie przedsiebiorstwa. Zdoby-
cia nowych klientow i 20% wzrostu przychodéw, nie mozna osiagnac¢ bez pra-
cownikow odpowiednio zmotywowanych i zachgconych przez szefa przedsigbior-
stwa. Jest to réwniez wywotywanie sklonnosci lub stanu gotowosci cztowieka do
czegos$. Jest to pobudzenie checi do okreslonego dziatania lub zachowania sig,
czyli proces uruchomienia motywow (motyw to uruchomiona i ukierunkowana
potrzeba).

Motywowanie to oddziatywanie majace na celu pobudzenie wykonawcéw do
realizacji celow przy okreslonej organizacji. Funkcja ta sktada si¢ z nastgpuja-
cych elementow:

- wyjasnienia celow wykonywanych dziatan,

- uzasadnienia okreslonych dziatan,

— zachecenia i pobudzenia wykonawcow do wykonania dziatania.

W duzych przedsiecbiorstwach czesto tworzy si¢ rézne programy motywacyjne,
ktore majg zapewni¢ wysoki poziom zaangazowania i osobistej skutecznosci. Sys-
tem premii, przemy$lanych nagrod, ale takze kar dla pracownikéw ma zagwaran-
towac, skuteczny rozwoj przedsiebiorstwa oraz to, ze jego zasoby nie beda
marnotrawione.

Warunkiem sukcesu niewielkiego przedsigbiorstwa jest zaangazowany
1 wspotpracujacy zespol. Zespot potrzebuje jednak skutecznego lidera. Umiejet-
no$¢ przewodzenia jednym przychodzi tatwiej, innym trudniej. Zawsze jednak
mozna sprobowac tej sztuki si¢ nauczy¢. Dosy¢ czesto spotykanym problemem
jest jednak fakt, ze wilascicielom matych przedsiebiorstw, ktore sami tworzyli
i budowali od podstaw, z trudem przychodzi dzielenie si¢ odpowiedzialno$cia
z innymi. Dominujacy efekty przywiagzania do przedsigbiorstwa i traktowanie
jego jak wlasne dziecko sprawia, ze niechetnie dopuszczaja do glosu innych i po-
zwalaja na wprowadzanie nowych pomystow w zycie. Tam jednak, gdzie uda si¢
zbudowac zgrany i zaufany zespot, wyniki znaczaco si¢ poprawiaja.

Kontrolowanie oznacza obserwowanie postgpow oraz pojawiajacych prze-
szkod/problemow/ barier w organizacji podczas realizacji zaplanowanych celow.
Polega ono poréwnaniu tego, co osiggnigto z tym, co zamierzano osiggnaé. To
proces statego monitorowania aktualnej sytuacji i analizowania, w jaki sposob
wplywa ona na osiagganie pozadanych rezultatdéw. Obejmuje ono modyfikowanie
przysztych celéw oraz eliminacje czynno$ci zaplanowanych a niemozliwych do
osiagnigcia odchylen i wyciagnigciu odpowiednich wnioskow z punktu widzenia
przysztego dziatania (zmiana planu, warunkow jego realizacji, lub pozostawieniu
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istniejacego stanu rzeczy). Planujac 10% wzrost przychodéw kontrolowanie be-
dzie dotyczylo np. oceny w jakim stopniu wzrost jest osiggany, jakie sg wyniki
pracy handlowcow oraz jakiego typu ryzyka moga spowodowac, ze cel nie zosta-
nie osiggniety.

Wymienione dziatania w teorii nastepuja po sobie kolejno, ale w praktyce
wszystkie sag wykonywane rownolegle, a sie¢ powigzan mi¢dzy nimi jest znacznie
bardziej rozbudowana. Przedsigbiorca, wyznaczajac cele i strategie dziatania, nie
moze zrezygnowac z biezacego organizowania, przewodzenia czy kontrolowania.
Przedstawione powyzej ogolne rozumienie zarzagdzania mozna odnie$¢ zard6wno
do najwiekszych korporacji jak i do $rednich, matych, a takze do mikroprzedsie-
biorstw. W kazdej dziatalno$ci biznesowej wymienione wyzej cztery elementy
powinny wystepowac. Pewnym wyjatkiem moze by¢ funkcja przewodzenia, ktora
w przypadku jednoosobowej dzialalnosci gospodarczej pojawia si¢ w ograniczo-
nym zakresie — na przyktad w odniesieniu do zewnetrznych wspotpracownikow.

4.2. Zarzadzanie produkcjg i technologia

Zarzadzanie produkcja w przedsigbiorstwie jest podsystemem w systemie za-
rzadzania przedsigbiorstwem. Sprawne zarzadzanie procesem produkcji jest
wazne w celu uzyskiwania efektow krotko i dtugoterminowych.

Produkcja, oprocz marketingu i finansow, jest jedng z trzech podstawowych
dziedzin zarzadzania przedsigbiorstwem. W swej istocie stanowi proces, w kto-
rym zasoby kapitatlowe, rzeczowe i osobowe (nakltady) sa taczone w procesie
transformacji lub konwersji dla wytwarzania produktéw (efekty), obejmujacych
wyrobi i/lub ustugi.

Zarzadzanie produkcja w przedsigbiorstwie dotyczy przede wszystkim zarza-
dzania materiatami, zasobami produkcji, a takze zabezpieczenia materiatow
1 okre$lonych ustug wykorzystywanych w procesie produkcji [31].

Pojecie zarzadzania produkcja mozna rozpatrywac¢ w dwoch ujgciach [19]:

- instytucjonalnym — ktoére wystepuje wtedy, kiedy analizuje si¢ grupe osdb,
ktére maja uprawnienia do podejmowania decyzji i wydawania polecen
(kierownicy),

— funkcjonalnym — ktore oznacza jakie$ funkcje lub czynno$ci stuzace do re-
alizacji zadan produkcyjnych.

Zarzadzanie produkcja jest to proces podejmowania decyzji w zakresie naby-
wania i efektywnego wykorzystania zasobow produkcyjnych, celem wytworzenia
pozadanych produktdéw. Jest to wyznaczanie celow w zakresie dziatalnosci pro-
dukcyjnej przedsigbiorstwa oraz powodowanie ich osiggania przez realizacj¢ pod-
stawowych funkcji zarzadzania, tj. planowania, organizowania, pobudzania (mo-
tywowania) 1 kontrolowania (rys. 16) [61].
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[ kontrolowanie H kierowanie ]

Rys. 16. ,,Petla” zarzadzania w przedsi¢biorstwie

W tzw. ,,petli” zarzadzania:

planowanie pozwala na ustaleniu celow, zadan i sposobow ich realizacji,.
organizowanie taczy zasoby osobowe, rzeczowe oraz kapitatlowe dla po-
trzeb realizacji planowanych zadan,

kierowanie (motywowanie) umozliwia przeksztatcenie planéw w rzeczy-
wisto$¢ poprzez przydzielanie zadan, ich koordynowanie i motywowanie
pracownikow do realizacji tych zadan,

kontrola polega na ocenie wykonywania zadan oraz podejmowanie dziatan
kontrolnych i wskazujacych na ewentualne konieczne zmiany.

W odniesieniu do zarzadzania produkcja, poszczegélne etapy zawierajg naste-
pujace szczegotowe dzialania [62]:

planowanie — polega na organizowaniu strategii zarzadzania systemem pro-

dukcyjnym, poprzez m.in.:

= prognozowanie zapotrzebowania odbiorcow,

»  prognozowanie cen,

= okreslenie warunkow otoczenia,

= prognozowanie kosztow,

= okreslenie warunkéw dzialania systemu produkcyjnego,

= zaprojektowanie produktu,

= ustalenie produkcji wyrobdw,

= wybieranie zdolno$ci produkcyjnych,

» planowanie lokalizacji produkc;ji,

» zaprojektowanie rozmieszczenia maszyn i urzadzen,

= poszukiwanie zrodet obnizki kosztow wlasnych produkcji - tansze ma-
teriaty i surowce,

organizowanie — dotyczy:

= projektowania operacji i pracy,

* motywowania,

= projektowania ustawienia oraz ustalenia rodzaju maszyn i urzadzen,

= okreslenia harmonogramu zadan,

= okre$lenia technicznej normy czasu pracy,

= optymalizacja wyrobu wielko$ci serii i partii wyrobow,

» organizowanie rytmicznej pracy i produkcji,

= ustalenie wydajnosci pracy,
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» zarzadzania projektami rozwoju produktu oraz zdolno$ciami
produkcyjnymi,

* usprawnienie pracy organizacji shuzb i proceséw pomocniczych,

= restrukturyzacja systemu,

— motywowanie i sterowanie — polega na:

* harmonogramowaniu pracy systemu produkcyjnego (ustalanie kolejno-
$ci pracy),

» gynchronizowanie czynnikow produkcji oraz poszczegoélnych operacji
procesu przetwarzania,

* harmonogramowanie pracy poszczegdlnych operacji, czyli wybdr op-
tymalizacji produkcji,

- kontrolowanie — czyli inspekcja systemu przetwarzania, wektora wejscia

1 wyj$cia:

= kontrola zapaséw materiatow (srodkow pracy),
= kontrola jakosci wyrobow,

= kontrola wszystkich elementéw po wyjsciu,

= kontrola stanu finansow firmy,

» kontrola pracy pracownikow.

System zarzadzania (obszar zarzadzania) obejmuje zbidr komorek, stanowisk
oraz osob, ktore realizuja funkcje zarzadzania.

Cele zarzadzania produkcja (rys. 17) musza wynikaé¢ z celu funkcjonowania
catego przedsicbiorstwa, a wsrod celow przedsigbiorstwa wymienia sig:
1) cele posiadajace wymiar ekonomiczny:

osiggniecie 1 utrzymanie dobrej kondycji finansowej przedsicbiorstwa
uwzgledniajac:

= zysk netto,

= zwrot nakladow,

» plynno$¢ platnicza,

zwigkszenie zysku poprzez zwigkszenie sprzedazy,

zwickszenie zysku poprzez zwickszenie rentownosci,

2) cele posiadajace wymiar rzeczowy:

dostosowanie wytwarzanych produktow:

» odpowiedni rodzaj, ilos¢, jakosc,

=  we wlasciwym czasie,

* po akceptowalnej cenie,

zwigkszenie udzialu wytwarzanych produktow w rynku,
poprawienie poziomu obstugi klienta,

poprawienie produktywnosci.
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Rys. 17. Cele zarzadzania produkcja

Czynnikami determinujgcymi proces zarzadzania w przedsigbiorstwie sg
m.in. [63]:

- struktura produkcyjno-organizacyjna,

- uktad przestrzenny przedsi¢biorstwa,

- uklad powiagzan kooperacyjnych,

— ukfad dystrybucji wyrobow,

— charakter popytu,

— warunki rozwojowe,

— organizacja procesu obstugi cechy personelu.

Zarzadzanie produkcja obejmuje rozlegta dziedzine dziatalno$ci ludzkiej, po-
legajaca na przetwarzaniu surowcoéw i materialow za pomocg maszyn i urzadzen
oraz przy pomocy ludzi w celu wytworzenia okreslonych wyrobow [61].

Wytwarzanie wyrobow przebiega w odpowiednio zorganizowanych syste-
mach produkcyjnych, projektowanych dla okreslonych parametrow realizowa-
nych zadan.
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Caloscia zagadnien dotyczacych projektowania systemow produkcyjnych, or-
ganizacji proceséw produkcyjnych, ich planowaniem i sterowaniem zajmuje si¢
zarzadzanie produkcja, gdzie wyrdznia si¢ dwa poziomy decyzyjne:

- poziom strategiczny (projektowanie systemu produkcyjnego, okreslenie

strategii przysztych dziatan: co, ile jak i gdzie produkowac),

- poziom operacyjny (dzialania zwigzane z funkcjonowaniem systemu

produkcyjnego).

Produkcja to podstawowa cze$¢ dziatalnosci gospodarczej przedsigbiorstwa.
W jej wyniku powstaja produkty, energia, lub ustugi materialne. Dzialalno$¢ ta
moze by¢ odpowiednio sterowana w czasie i przestrzeni oraz odbywac si¢ w okre-
slonych warunkach techniczno-produkcyjnych i organizacyjnych.

Zarzadzanie technologia polega na [40]:

— okres$leniu programu produkcji,

— uruchomieniu stalej analizy postgpu w produkcji wyrobow na $wiecie.

- ustaleniu zrédel informacji o jednostkach naukowo-badawczych

i produkcyjnych,

— podjeciu whasnych badan nad technologiag wyrobow i organizacjg procesow

produkcyjnych,

— dazeniu do poprawienia jako$ci wyrobow i obnizenia kosztow wlasnych,

- opanowaniu nowych rynkdéw zbytu dzieki ulepszeniom produktu.

Zarzadzanie technologia obejmuje mniejszy zakres dzialan niz zarzadzanie
produkcja.

4.3. System produkcyjny

System produkcyjny jest to celowo zaprojektowany uktad materialny, energe-
tyczny i informacyjny, eksploatowany przez cztowieka i stuzacy do wytwarzania
okreslonych wyrobow lub ustug w celu zaspokojenia potrzeb konsumentow [28].

Schemat uogoélnionego systemu produkcyjnego zaprezentowano na rys. 18.

System produkcyjny jest pewnym uporzadkowanym zbiorem elementow oraz
okreslonych relacji migdzy nimi. Wérod zbiorow elementéw wyr6znia si¢ [28]:

- elementy wejscia (X) (Tabela 1),

- elementy wyjs$cia (Y) (Tabela 2),

- elementy przetwarzania (T) wektora wejscia (X) w elementy wyjscia (Y),

- elementy zarzadzania (Z),

- relacje (sprzezenia) (R) materialowe i informacyjne pomigdzy elementami

(X,Y.P,Z) systemu produkcyjnego.

Funkcjonowanie systemu produkcyjnego umozliwiaja relacje, sprzezenia oraz

powigzania materialowe, energetyczne i informacyjne (R).
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operacje ustugowe informacje

Rys. 18. Schemat systemu produkcyjnego (opracowanie wlasne na podstawie: [5])

Wyréznia si¢ nastepujace dziatania typu R, w odniesieniu do [28]:
- fizycznego przeptywu materiatow:

zsynchronizowanie w czasie dostaw réznego rodzaju czynnikow mate-
riatlowych w celu skrocenia do minimum czasu oczekiwania na mate-
riaty niezbedne do procesu przetwarzania lub montazu,

zapewnienie wilasciwych Srodkéw transportu w procesie transportu
1 magazynowania,

obnizenie do minimum strat finansowych i magazynowych poprzez za-
projektowanie odpowiedniej struktury przeptywu, minimalizujgcej dhu-
gosci drog transportowych, przetadunki i ich pracochtonnos¢,

- instalacji przemystowych i energetycznych:

zapewnienie dostawy czynnikow energetycznych zgodnie z wymaga-
niami realizowanego procesu produkcyjnego,

zneutralizowanie 1 utylizacja odpadow ciektych, gazowych i statych,
zapewnienie statego monitoringu zuzycia mediow,

zapewnienie  automatycznego sterowania natgzenia  strumieni
energetycznych,

- systemu informacyjnego:

selekcja informacji oraz wyodrebnienie informacji istotnych ze wzgledu
na podstawowe cele zarzadzania,

zaprojektowanie odpowiednich powigzan informacyjnych (kanatow
przeplywu informacji) w odniesieniu do wszystkich elementéw procesu
produkcyjnego, skierowanych zwtaszcza do wszystkich poziomoéw za-
rzadzania i funkcji zarzadzania we wlasciwym czasie,

dobdr whasciwego sprzetu komputerowego oraz oprogramowania w za-
leznosci od liczby, zakresu i czasu przetwarzanych informacji.
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Tabela 1. Elementy wejsScia X systemu produkcyjnego

Rodzaj

elementow
wejscia X

Rodzaj
elementéw skladowych

— budynki i budowle,
— wyposazenie technologiczne (maszyny i urzadzenia technologiczne),
— sieci energetyczne,
- instalacje,
— sieci informatyczne,
— sprzet komputerowy,
— materialy i surowce,
— polfabrykaty,
- czegscl,
- woda,
- cieplo,
— czynniki ozigbiajace,
Czynniki - spr¢zone powietrze,
energetyczne | — media chlodzace,
— energia elektryczna,
— paliwa ciekle i gazowe,
— kadra zarzadzajaca,
— personel inzynieryjno-techniczny,
— personel administracyjno-biurowy,
— personel wykonawczy,
— doradcy i eksperci,
— prognozy podazy i popytu,
- pozostate informacje rynkowe,
— dotyczace konstrukcji wyrobu i funkcji uzytkowych,
— zwigzane z jakoscia,
— dotyczace poniesionych kosztow,
— decyzje zwiazane z programem produkc;ji,
— wiedzy i do$wiadczenia produkcyjnego pracownikéw,
— bazy danych,
— systemy eksperckie,
— zamrozony w technicznych srodkach produkc;ji,
— zamrozony w materiatach, potfabrykatach, wyrobach gotowych,
— finansowy umiejscowiony w kasie, bankach i u klientow,
Kapital — finansowy ulokowany w akcjach, obligacjach,
— obieg kapitatu i stopa dyskontowa,
— ulokowany w budynkach.

Srodki
techniczne
produkcji

Przedmioty
pracy

Czynnik ludzki

Informacje

Podstawowym celem dziatania systemu produkcyjnego jest osiagniecie okre-
slonego zysku, ktory mozna osiagna¢ poprzez:

— wzrost jako$ci i nowoczesnosci produktow,

— wzrost produktywnosci,

— obnizke kosztow wlasnych wytwarzania produktow.

Jednym z podstawowych kryteriow funkcjonowania systemow produkcyjnych
jest produktywnosc.
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Tabela 2. Elementy wyjscia Y systemu produkcyjnego

Rodzaj q
element(JiW I,{Odzaj
wyiScia ¥ elementéow skladowych
Wyroby — produkty gotowe w postaci réznorodnego asortymentu produkcyjnego,
przemyslowe — polfabrykaty dla innych proceséw produkcyjnych,
Uslugi ustugi w zaleznosci od profilu dziatalnosci przedsigbiorstwa:
rzemystowe - b remgnt}{ maszyn,
P Y — np. utylizacja odpadow,
Braki - wadliwie wyprodukowane produkty.
- ciepto,
— materialy opalowe,
— materialty do ponownego wykorzystania w tym samym
Svl::g::;e przedsigbiorstwie,
— materialy do dodatkowego przetworzenia i wykorzystania w innym
celu,
— materialy do ponownego wykorzystania przez inng gataz przemystu,
— odpady szkodliwe,
Odpady - odpady niebezpieczne,
— osady $ciekowe,
— jakos¢ wyrobow,
— rzeczywisty koszt wlasny,
— czas produkecji,
. — czas i koszty obcigzenia poszczegdlnych stanowisk roboczych,
Informacje - stan procesg prodikcyjnggo, o Y
— zuzycie $rodkoéw warsztatowych,
- zapasy magazynowe,
— informacje stanowigce podstawe dla nastgpnych cykli produkcyjnych,
— hatas,
Inne . .
— wibracje.

Produktywnos¢ (P) charakteryzuje poziom technologiczny wytwarzania oraz
metody organizacji produkcji i zarzadzania. Czesto okreslana jest jako iloraz ele-
mentéw wyjscia Y z systemu (efekty) do elementow wejscia X systemu (naklady)
1 moze by¢ wyrazana w roznych jednostkach (1) [28].

p=" (1
X
Niska produktywnos$¢ przyczynia si¢ do:
— wazrostu cen,
- zwigkszenia zapotrzebowania na energi¢, materialy, powierzchnig
produkcyjna,

— obnizenia wynikow produkcyjnych.

Wysoka produktywnos¢ przyczynia si¢ do sukcesu przedsigbiorstwa na rynku
1 powoduje:

— obnizenie kosztow wytwarzania,
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- zwiekszenie zysku,

- zwigkszenie zapotrzebowania na prace,

- poprawe satysfakcji z pracy,

- zwigkszenie wynagrodzen.

Zysk (2) decyduje o sukcesie przedsiebiorstwa i zalezny jest od relacji sumy
kosztow statych i zmiennych do zmiennych dochodow (3):

Z:D_(K?1+sz.]p) (2)

gdzie: Z — zysk,
D — dochody ze sprzedazy wyrobow lub ustug, zmienne w czasie,
K — koszty state,
K;m — koszty zmienne,
jp — liczba jednostek produkcji lub ustug.

Dsz-C—Ku (3)

gdzie: ¢ — cena zbytu jednostki produkcji lub ustug,
K. — koszty utylizacji odpadoéw produkcyjnych, ochrony §rodowiska,
brakow i reklamacji

Dochody, koszty oraz zysk zmieniaja si¢ dynamicznie i zaleza od wielu czyn-
nikow zwigzanych z funkcjonowanie sytemu produkcyjnego. Na rys. 19 zamiesz-
czono relacje pomigdzy dochodami, kosztami i zyskiem.

Przyktadowe wskazniki produktywnosci zestawiono w tabeli 3.

= jako$¢ produktu,
® nowoczesnos¢,
= produktywnos¢

A 4

. Przetwarzanie T- R
_’l Wektor wejscia X proces _»[ Wektor wyjscia Y }—p
1keviny

nrody
procukcyjiny

A

Koszty Dochody netto ze
sprzedazy

> Zysk = dochody - koszty s

Rys. 19. Schemat relacji pomiedzy elementami systemu produkcyjnego (opracowanie wlasne
na podstawie: [28])
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Tabela 3. Przykladowe wskazniki produktywnos$ci (opracowanie wlasne
na podstawie [28])

Nazwa miernika Przyklady wymiarowania
- sztuk wyrobow (kilogramy, tony) na roboczogodzing wszystkich
Produktywnos$¢ pracownikow zatrudnionych w przedsigbiorstwie,
pracy - sprzedaz (zI, EUR, inne waluty) na jednostke kosztu pracy wszystkich
zatrudnionych (razem: fundusz plac, podatki, koszty socjalne),
Produktywno§¢ | — sztuk wyrobow (kilogramy, tony) na dysponowang maszynogodzing,
maszyn — wartos$¢ produkeji (zl, EUR, inne waluty) na jednostke kosztu postoju
i urzadzen i pracy maszyn,
- sztuk wyrobow (kilogramy, tony) na jednostke naktadu (zt, EUR, inne
waluty),

- warto$¢ sprzedazy na jednostke naktadu (zt, EUR, inne waluty),
- warto$¢ sptywu produkcji gotowej do magazynu na jednostke

Produk.tywnosc zamrozonych srodkoéw obrotowych w materiatach i zapasach
kapitalu .
w danym okresie kalendarzowym,
— warto$¢ przychodow netto na czas pracy zuzyty na produkcje przez
wszystkie grupy zatrudnionych
- sztuk wyrobow (kilogramy, tony) na 1 kW,
Produktywno§¢ | — sztuk wyrobow (kilogramy, tony na 1 kWh,
energii — sztuk wyrobow (kilogramy, tony) na jednostke oplat za energie

elektryczna.

Wskazniki te mogg shuzy¢ do porownywania efektow pomiedzy przedsigbior-
stwami, podczas planowania kolejnej partii produkcji, poréwnywania w okreslo-
nym czasie uzyskanych wynikow, stanowiac cenne informacje w procesie zarza-
dzania produkc;ja.

4.4. Proces produkcyjny i proces technologiczny

Proces produkeyjny jest to porzadkowy ciag dziatan, w wyniku ktorego kon-
sument otrzymuje produkty w postaci wyrobow, ustug, programow telewizyj-
nych, radiowych, komputerowych [28]. Jest to proces przeksztalcania (transfor-
macji) wektora wejscia X systemu produkcyjnego w wektor wyjscia Y (rys. 19).

Proces produkcyjny wystepuje tam, gdzie:

— realizowana jest szeroko pojeta produkcja: przemyst, budownictwo,

rolnictwo,

- wykonywane sg ustugi zwigzane z dziatalno$cig przemystows, budowlang

lub rolnicza,

- realizowane jest wytwarzanie oprogramowania, przetwarzanie i przesyla-

nie informacji.

Strukture procesu produkcyjnego przedstawiono na rys. 20.
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[ PROCES PRODUKCYJNY ]
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Proces wytworczy
Proces dystrybucjii obstugi —> obshugowy
klienta - J

Rys. 20. Struktura procesu produkcyjnego (opracowanie wlasne na podstawie: [28])

Proces produkcyjny sktada si¢ z nastgpujacych procesow [28]:
= procesu wytwarzania, obejmujacego proces wWytworczy:

podstawowy — planowanie operacji, sterowanie, harmonogramowanie,
pomocniczy — utrzymanie ruchu, remonty, naprawy,
obslugowy — administracja, bezpieczenstwo pracy, ergonomia,

= proces przygotowania produkcji, zawierajacy:

gromadzenie kapitatu,

finansowanie przedsigwzigcia,

prognozowanie i planowanie strategiczne,

konstrukcyjne przygotowanie produktu (projektowanie),
technologiczno-produkcyjne przygotowanie produkcji: projektowanie
procesu, systemu wytworczego, zdolnosci produkeyjnych,
organizacyjno-inwestycyjne przygotowanie produkcji: projektowanie
lokalizacji, rozmieszczenia maszyn i urzadzen, sieci oraz instalacji,
szkolenie pracownikow,

= proces dystrybucji i obstugi klienta, w sktad ktérego wchodzi:

zorganizowanie i dziatanie sieci sprzedazy,
projektowanie i utrzymywanie kanaléw dystrybucyjnych,
obstluga serwisowa,

badania marketingowe,

monitoring,

promocja i reklama.

Procesy produkcyjne mozna pogrupowac takze wykorzystujac rozne kryteria
podziatu, przedstawione w tabeli 4.
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Tabela 4. Rodzaje proceséw produkcyjnych (opracowanie wiasne na podstawie [28] )

Kryterium podzialu Rodzaj procesu
Obiekt odniesienia - P rodukcyqny wyrorbu,. L
— produkcyjny komoérki produkcyjne;j,
Zlozonosé - produkcyqny pro'sty,
— produkcyjny ztozony,
Udzial pracy - pracy, . . . L .
— naturalne (nie wymagaja zaangazowania $rodkow pracy),
Udzial w produkcji to- | — produkcyjny podstawowy (wytwarzania),
warowej — produkcyjny pomocniczy
— technologiczny,
ZwiazKi proceséw — transportu,
(operacji) — kontroli,
— magazynowania,
Struktury proceséw - okres’lany wg fazr t.ec':hnolog{cznych,
— okreslonych czgsci i zespotow.

Proces produkcyjny stanowi bardzo ztozony system, ktory sktada si¢ z wielu
procesow sktadowych, a dodatkowo procesy sktadaja sie z operacji. Najczesciej,
zadaniem wielu autoréw, przyjmuje si¢, ze kazdy proces produkcyjny sktada si¢
z pigciu rodzajow proceséw sktadowych, wsrod ktorych wymienia si¢ procesy
(operaCJe) (tabela 5) [28]:

technologiczne,

— transportowe,

— kontrolne,

- magazynowe i sktadowania,

- bedace ztozeniem wymienionych proceséw (operacji).

Tabela 5. Elementy skladowe proceséw produkcyjnych (opracowanie wiasne
na podstawie [28] )

Lp. Rodzaj procesu (operacji) Oznaczenie graficzne

1 technologiczne

O
2 transportowe |:>

3 kontrolne I:I

4 magazynowania i skladowania v ((

5 zlozone z wymienionych symbol ztozony z symboli
procesow (operacji) pozostatych procesow (operacji)

62




Przyktad procesu produkcyjnego prostego, zapisanego graficznie, zaprezento-
wano w tabeli 6.

Tabela 6. Przyklad procesu produkcyjnego prostego

Oznaczenie graficzne

V 5 O ( 5 0 = v

Opis proceséw (operacji)

transport
skladowanie
transport
kontrola
transport
magazynowanie

magazynowanie
przetwarzanie

Proces technologiczny jest to czg$¢ procesu produkcyjnego podstawowego,
podczas ktorego nastepuje zmiana ksztattow, wiasciwosci fizycznych i chemicz-
nych, wygladu zewnetrznego przetworzonego materiatu lub trwata zmiana wza-
jemnego potozenia poszczegolnych czesci wehodzacych w sktad produkowanego
wyrobu, czyli montaz podzespolow i wyrobow (rys. 21). Proces technologiczny
nie obejmuje operacji (proceséw) poczatkowych, operacji magazynowania w cza-
sie procesu ani transportu.

Podstawa jednostka procesu technologicznego jest operacja technologiczna.

Operacja technologiczna jest to zesp6l czynnosci, czyli czgs¢ okreslonego
procesu produkcyjnego, realizowana na jednym stanowisku przez jednego wyko-
nawce indywidualnego lub grupowego, przy jednym przedmiocie lub zespole
przedmiotow wykonywanych jednocze$nie bez przerw na jakakolwiek inna prace.
W wiegkszo$ci gatezi przemyshu operacje nie ulegajg dalszemu podzialowi. Jed-
nakze ze wzgledu na analize procesu pracy, operacja moze by¢ podzielona na za-
biegi, czynnosci, ruchy robocze. Operacja moze by¢ wykonywana w jednym lub
w kilku zamocowaniach (okre§lone potozenie przedmiotu obrabianego podczas
wykonywania danej operacji technologicznej) oraz w jednej lub kilku pozycjach.

Podstawowym sktadnikiem operacji jest zabieg. Jest to cze$¢ operacji techno-
logicznej realizowana za pomocg tych samych $rodkéw technologicznych i przy
niezmiennych parametrach obrébki, zamocowaniu i pozycji.

W procesie technologicznym wyrdznia sie takze czynnosci i ruchy elemen-
tarne. W kazdej operacji lub zabiegu wystepuja okreslone czynnosci, np. zamo-
cowanie przedmiotu, wigczenie i wylaczenie obrabiarki.
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[ Proces technologiczny ]

F Operacje technologiczne ]

[ operacja2 ] [zamocowanieZJ
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[ zahiegi technologiczne ]

[ operacja 1 ' l zamocowanie 1 ]—[ pozycja l ]

[ zahieg 1 ]—( przejscie 1

e

przejscie n

[ zahieg 2 ] { przejscie 2

[ czynnosci technologiczne ]

[ ruchy elementarne ]

Rys. 21. Struktura procesu technologicznego (opracowanie wiasne na podstawie [9])

Kazda czynno$¢ moze jeszcze zawiera¢ okreslone ruchy elementarne, np. wy-

Taczenie posuwu sktada si¢ z dwoch ruchdéw elementarnych:
— uchwycenie dzwigni,
— przestawienie tej dzwigni.
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4.5. Proekologiczne systemy zarzadzania

Zarzadzanie srodowiskowe definiuje si¢ jako realizacjg polityki proekologicz-
nej w zarzadzaniu przedsigbiorstwem, a nowe sposoby zarzadzania uwzgledniajac
aspekt ochrony $rodowiska [29]. Ochrona §rodowiska stanowi czynnik promujacy
przedsigbiorstwo w nowym ujeciu zarzadzania, ktore definiowane jest jako zasob
wiedzy, umiejetnosci oraz gotowosci ich stosowania w sposob zorganizowany.

Wsréd gléwnych celow dziatan zmierzajacych do ochrony §rodowiska wymie-
nia si¢ [29]:

0g6lng ochrone przyrody,

utrzymanie stabilno$ci procesow ekologicznych i ekosystemow,
efektywna eksploatacje niecodnawialnych zrodet energii,

wykorzystywanie odnawialnych zasobow naturalnych,

zachowanie 1 polepszanie stanu zdrowia ludzi, bezpieczenstwa pracy
i dobrobytu.

Wymienione cele przyczynity si¢ do sformutowania wielu zasad, ktére po-
winny by¢ przestrzegane przez przedsicbiorstwa. Sg to zasady:

ekorozwoju — zgodnie z ta zasadg ochrona $rodowiska powinna stanowic¢
element prawidtowego gospodarowania i nie moze by¢ w konflikcie z in-
nymi dziataniami przedsigbiorstwa,

odpowiedzialno$ci sprawcy — wedtug ktorej przedsigbiorstwo naruszajace
przepisy prawne, podlega wszystkim okreslonym sankcjom,

planistyczna — ktora polega na konieczno$ci uwzgledniania aspektow
ochrony srodowiska w procesie planowania przestrzennego,

likwidacji zanieczyszczen zrddla — zgodnie z ktora nalezy unika¢ wytwa-
rzania oraz emisji zanieczyszczen i stosowania obiegoéw zamknietych,
regionalizmu — ktora polega na tym, ze kazdy region ma prawo do wlasnej
polityki srodowiskowej formutowanej i prowadzonej przez samorzady lo-
kalne m.in. w zakresie obszaréw zagrozenia ekologicznego, obszaréw o du-
zych walorach przyrodniczych,

ekonomizacji — zgodnie z ktora nalezy stosowac instrumenty ekonomiczne
zachgcajace do podejmowania przedsigwzie¢ chronigcych srodowisko,
uspoteczniania — ktora polega na tworzeniu prawnych oraz instytucjonal-
nych warunkéw dla udziatu obywateli, grup spotecznych i organizacji po-
zarzagdowych w catym procesie ksztattowania srodowiska, poprzez eduka-
cje ekologiczng, tworzenie nowej swiadomosci oraz wigckszej wrazliwos$ci
ekologicznej,

wspolnego rozwigzywania miedzynarodowych probleméw ochrony $rodo-
wiska — zgodnie z ktora konieczna jest $cista wspotpraca miedzynarodowa
oraz przestrzeganie konwencji w zakresie ochrony srodowiska.
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Konieczno$¢ uwzglednienia w dziatalno$ci przedsiebiorstwa zagadnien proe-
kologicznych zwigzana jest z wieloma przyczynami, wsrod ktorych wymienia sig:

wzrost §wiadomosci ekologicznej spoteczenstwa,

wzrost liczby regulacji i aktow prawnych dotyczacych ograniczen w eks-
ploatacji srodowiska naturalnego,

zwigkszenie spotecznego nacisku na poprawe jakosci srodowiska i rosna-
cych wymagan ekologicznych konsumentow,

malejace znaczenie i warto$¢ technologii oraz wyrobow, ktore nie uwzgled-
niaja wymagan ochrony $rodowiska,

rosngce znaczenie technologii i wyrobow proekologicznych oraz zwigksze-
nie ich znaczenia konkurencyjnego,

dostosowanie si¢ do wymagan rynku europejskiego,

dazenie do wyeliminowania towarow 1 opakowan szkodliwych
dla srodowiska,

zwigkszenie dziatan prowadzacych do osiagnigcia zysku i uzyskania prze-
wagi konkurencyjnej na rynkach poprzez tworzenie i utrzymywanie przy-
jaznych stosunkéw z otoczeniem.

Ekorozwoj przedsigbiorstwa zwigzany jest z przyjgciem przez przedsigbior-
stwo okreslonej strategii srodowiskowej (rys. 22).

Mozliwosci rynkowe wynikajace

Strategia Strategia
ofensywna innowacyjna

-
\
(G
\

duze

Strategia Strategia
male pasywna defensywna

Calkowite ryzyko srodowiskowe /—|:>

z ochrony rynkowej

Rys. 22. Typy strategii przedsi¢biorstwa (opracowanie wlasne na podstawie [7])

Przyjeta strategia powinna umozliwia¢ zintegrowanie ochrony srodowiska ze
wszystkimi innymi funkcjami przedsiebiorstwa (marketingowe;j, produkcyjne;, fi-
nansowej, edukacyjnej, logistycznej), a takze powinna by¢ uwzgledniona podczas
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formutowania polityki przedsigbiorstwa i strategii przedsiebiorstwa. Wsrdd stra-
tegii proekologicznych wymienia si¢ nastgpujace strategie:

pasywna (obojetna) — zgodnie z ktora przedsigbiorstwo postrzega tylko
konieczne, wymagane przepisy o ochronie $rodowiska, dzigki czemu nie
ponosi konsekwencji finansowych (optat karnych) za nieprzestrzeganie
przepisoOw oraz nie ponosi strat wynikajacych z utraty wizerunku firmy,
defensywng — ktora polega na wycofaniu z rynku wyrobdw i cze$ciowej
rezygnacji ze stosowanych technologii, ktore nie spetniajg wymagan prze-
pisow zwigzanych z ochrong srodowiska. Ponadto mozliwa jest takze mo-
dyfikacja oraz reorganizacja procesoOw produkcyjnych, ktére przyczyniaja
si¢ na przyktad do powstania oszczgdno$ci zuzycia surowcow, recy-
klingu itp.,

ofensywna — zgodnie z ktdra dazy sie do poprawy procesow produkcyjnych
oraz produktow z uwzglednieniem wymagan ochrony $rodowiska, a takze
do doskonalenia struktur organizacyjnych poprzez wilaczenie zagadnien
ekologicznych w strukture organizacyjng przedsigbiorstwa,

innowacyjng — wedtug ktorej przedsigbiorstwo dazy do poszukiwania no-
wych produktéw i technologii, ktére sa przyjazne dla Srodowiska oraz prze-
ksztalcaniu odpadéw w zasoby naturalne.

Przedsigbiorstwo moze oddziatywa¢ na $rodowisko w réznych obszarach,
do ktorych zalicza si¢ [29]:

polityke srodowiskowa, cele dziatalnosci i regulacje prawne,

obecne i przyszte ustawodawstwo oraz regulacje prawne,
rozpowszechnianie wiedzy proekologicznej wsrdd pracownikow,
inwestycje, wyniki finansowe, zarzadzanie majatkiem trwatym, w tym te-
rem przedsigbiorstwa,

zrddta potencjalnych srodowiskowych rezultatoéw, zanieczyszczenia wody,
powietrza (spalanie), zanieczyszczenia odprowadzone do gleby,

miejsce transportu odpadow,

zuzycie materiatow,

kontrole hatasu, o§wietlenia oraz zapachow,

zrddta i zuzycie energii w podziale na procesy,

polityke dokonywania zakupow: surowce, pakowanie, transport,
zarzgdzanie odpadami (unieszkodliwianie),

projektowanie produktu oraz proces jego wytwarzania,

uzytkowanie produktu,

Wsrdd elementow zarzadzania dziatalnoscig Srodowiskowa wymienia sig:

polityke srodowiskowa,
strategie Srodowiskowa,
audyt srodowiskowy.

67



W Europie funkcjonuja dwa sformalizowane systemy zarzadzania ochrong
srodowiska:

1) wedtug norm ISO serii 14000,

2) wedtug Rozporzadzenia Rady EWG nr 1836/03 z 29.06.1993 r. w sprawie
dowolnego uczestnictwa firm przemystowych w systemie zarzadzania
ochrong srodowiska o przegladow ekologicznych we Wspolnocie.

Ponadto Rada Wspolnoty Europejskiej przygotowata program EMAS (Envi-
ronmental Management and Audit Scheme), ktoéry ma na celu polepszenie jakosci
zarzadzania Srodowiskowego w przemysle krajow cztonkowskich UE oraz pomoc
przedsiebiorstwom w uzyskaniu przewagi konkurencyjnej, ktora jest rezultatem
roznego rodzaju ulepszen, a takze spehnia takze funkcje¢ informacyjng na temat
dziatania i rozwoju przedsiebiorstw proekologicznych.

System zarzadzania srodowiskowego wedlug ISO 14000 wspomaga dziatania
zwigzane z ochrong $rodowiska i zapobieganie zanieczyszczeniom, uwzglednia-
jac potrzeby spoteczno-ekonomiczne. Normy ISO 14000 sg dobrowolne. Normy
te dostarczajg praktycznych i rzeczywistych rozwigzan problemoéw dotyczacych
srodowiska, a takze stanowig skuteczne i proste narzedzie ciaglej poprawy i do-
skonalenie systemu organizacyjnego przedsiebiorstwa.

Zgodnie z ISO 14000, przedsiebiorstwo moze podjac nastgpujace dziatania:

- ustanowi¢ procedury okreslajace polityke i cele srodowiskowe,

— oceni¢ ich skutecznosc,

- dazy¢ do osiggnigcia zgodnos$ci dziatan z politykg proekologiczna,

- wykaza¢ zgodno$¢ tych dziatah z innymi dziataniami.

Normy ISO serii 14000 obejmujg m.in. norm¢ [29]:

— ISO 14001 (w Polsce oznaczenie tej normy to: PN-EN ISO 14001), ktéra

okresla wymagania umozliwiajgce sformutowanie polityki i celow
z uwzglednieniem wymagan prawnych oraz informacji dotyczacych roz-
nych aspektéw srodowiskowych,

- ISO 14004, ktora zawiera informacje pomocne podczas procesu wdrazania
systemu,

- ISO 14011, ktéra zamieszcza wymagania zwigzane z zasadami postgpowa-
nia podczas audytowania systemu zarzadzania Srodowiskowego.

Model zarzadzania $srodowiskowego wedlug ISO 14001 obejmuje takie dzia-

fania jak (rys. 23):

— polityke srodowiskowa,

— planowanie,

— wdrazanie i funkcjonowanie,

- sprawdzanie i dzialania korygujace,

- kontrole i przeglad wykonywane przez kierownictwo,

- ciagle doskonalenie.
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Polityka Ciagle

srodowiskowa doskonalenie
3
v
) ~
Planowanie Przeglad wykonywany
przez kierownictwo
J 4
»
v
2 2 Y
Wdrazanie Sprawdzanie
i funkcjonowanie i dzialania korygujace
J J

Rys. 23. Model zarzadzania srodowiskowego wedlug ISO 14001 (opracowanie wlasne

na podstawie [64])

Przedsiebiorstwo, ktore wprowadza system zarzadzania srodowiskowego
moze osiggng¢ roznorodne korzys$ci, wérod ktorych wymienia sie:
korzy$ci w obszarze zarzadzania i finanséw, poprzez:

redukcje kosztow energii, surowcow, usuwania odpadow,

redukcje kosztow ponoszonych za zaistniale sytuacje awaryjne,
oszczgdnosci czasu 1 wysitku przy wykorzystaniu umiejetnosci i zaso-
bow firmy,

racjonalne zaplanowanie kosztow ubezpieczen,

szybsze wykrywanie i usuwanie nieprawidtlowosci,

szybsze wprowadzenie dziatan zapobiegawczych i korygujacych,

korzy$ci w obszarze prawno-spotecznym, poprzez:

uzyskanie oraz polepszenie korzystnego wizerunku przedsicbiorstwa,
nawigzanie dobrych relacji z wtadzami,

spetnienie wymagan inwestorow,

wzrost dostgpu do srodkéw finansowych,

utatwienie w otrzymywaniu odpowiednich zezwolen.
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Rozdziat 5

Systemy informacyjne w przedsi¢biorstwie

5.1.System informacyjny i przeplyw informacji

System informacyjny okreslany jest jako zbior wszystkich elementéw i rela-
¢ji miedzy nimi odgrywajacych role w procesie przeptywu informacji w organi-
zacji [36]. System informacyjny obejmuje:

- zasoby informacji,

- elementy umozliwiajace zasilanie, utrzymywanie i dostarczanie zasobow

informacyjnych.

Do podstawowych funkcji systemu informacyjnego zalicza si¢ [14]:

— pozyskiwanie danych,

- gromadzenie danych,

— przetwarzanie danych w celu nadania im wartosci informacyjnej,

— udostepnianie informacji menedzerom.

Przeplyw informacji jest zwigzany z réznorodnymi przepltywami material-
nymi. Warunkiem przeptywu dobdér migdzy nadawca (producentem) i odbiorca
(konsumentem) jest wymiana informacji. Przeptywy informacji odbywaja si¢
rownolegle z przeptywem towardw, przy czym przeptyw towardéw (produktow)
odbywa si¢ jednokierunkowo (od nadawcy do odbiorcy), a towarzyszacy mu prze-
ptyw informacji zawsze przebiega dwukierunkowo (rys. 24) [14].

Nadawrca (przedsiehiorstwo)

przeplyw dobr l I przeplyw informacji

Odbiorca (klient)

Rys. 24. Przeplyw dobr i informacji miedzy nadawca a odbiorca (opracowanie wlasne
na podstawie [14])

Przeptywy informacji wspomagaja:

- przeptywy rzeczowe (produkty, materialy),
- przeptywy finansowe.
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Przeptywy informacyjne, opierajac si¢ na decyzjach kierownictwa, podejmo-
wanych na podstawie przesytanej informacji, umozliwiaja, m.in. [14]:

- efektywne zarzadzanie zasobami,

— sprawne sterowanie procesami transportu, magazynowania i wytwarzania,

— integracj¢ zaopatrzenia z produkcja oraz dystrybucja,

- komunikacje pomiedzy pracownikami w przedsiebiorstwie oraz pomiedzy

poszczegbdlnymi dziatami przedsigbiorstwa.

Przeptywy informacyjne sa wykorzystywane zardwno do dzialan decyzyjnych,
jak i wykonawczych oraz sg podstawg tworzenia w przedsiebiorstwie systemow
informacyjnych wspomagajacych zarzadzanie.

Systemem informacyjnym okresla si¢ takze jako wielopoziomowa strukture,
ktéra pozwala uzytkownikowi tego systemu na transformacje okre§lonych infor-
macji wejscia na pozadane informacje wyjscia za pomoca odpowiednich procedur
i modeli [16]. Efektem pozyskania tych informacji sg okreslone decyzje podejmo-
wane stosownie do sytuacji. Zadania systemu informacyjnego w przedsigbior-
stwie zamieszczono na rys. 25.

[ System gospodarczy wraz z otoczeniem blizszym i dalszym )

Dane

Pozyskiwanie
Przetwarzanie
Gromadzenie
Analiza

Udostepnianie

[ Warianty decyzyjne ]

I |

B S ~——

[ System gospodarczy wraz z otoczeniem blizszym i dalszym ]

Rys. 25. Zadania systemu informacyjnego w przedsiebiorstwie (opracowanie wlasne
na podstawie [37])

Logistyczny system informacyjny (LIS, Logistics Information System) jest
to zbidr powigzanych wzajemnie ze soba nastepujacych elementow: ludzi, sprzetu
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i procedur, ktory zapewnia organom zarzadzania logistyka przedsigbiorstwa od-
powiednie informacje niezbgdne do planowania, realizacji oraz kontrolowania
dziatalnosci logistycznej [8].

Logistyczny system informacji stanowi element sktadowy systemu informa-
cyjnego przedsiebiorstwa. Istota tego systemu jest gromadzenie i przetwarzania
danych, a takze udostepnianie uzyskanych po przetworzeniu informacji kierow-
nictwu przedsigbiorstwa w celu podejmowania okre§lonych decyz;ji.

LIS spenia nastgpujace funkcje (rys. 26):

— koordynacyjne (koordynacja dziatan logistycznych),

— sterowania,

— danych (zarzadzanie, programowanie, planowanie),

— komunikacji (obstuga klienta).

Funkcje danych:
= Zarzadzanie magazynowaniem

=  Programowanie popytu
= Planowanie strategiczne

Funkcje koordynacji: Baza danych: Funkcja komunikacji:
=sHarmonogramowanie Dane zewnetrzne: = Status zapaséw
produkeji zaméwienia klientéw = Dostepnosé

| ]
=Planowanie zapoirze- \ zamowienia powiorne 7 Zamowienia: produkiy,
bowania materiatowego » Dane wewnetrzne: lokalizacja
-

=Planowanie sprzedazy produkcja Status tadunkéw
1 marketingu zapasy pierwotnych

Funkcja sterowania:

Poziom obstugi klienta
Realizacja sprzedazy
Realizacja przewozéw
Funkcjonowanie systemu

Rys. 26. Zadania systemu informacyjnego w przedsigbiorstwie (opracowanie wlasne
na podstawie [37])
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Podstawg tworzenia logistycznego sytemu informacji sa:
— dane pozyskiwane ze zrédet wewnetrznych:
= Jogistyczne przeptywy informacyjne, ktére towarzysza strumieniom
towarow,
» dane pozyskiwane z procesu produkcyjnego, magazynowania, trans-
portu oraz dystrybucji,
- dane pozyskiwane ze zrodet zewngtrznych:
= dostawcy, posrednicy, spedytorzy, przewoznicy, dystrybutorzy, od-
biorcy i klienci,
= otoczenie: rynkowe, finansowe, prawne i fizyczne.

Logistyczny system informacji zawiera nast¢pujace podsystemy:

— zbierania informacji,

- przetwarzania informacji,

- gromadzenia informacji,

- wspomagania decyzji.

Podsystem zbierania informacji — podstawowym zadaniem tego podsystemu
jest monitorowanie otoczenia oraz przedsiebiorstwa w celu uzyskania informac;ji,
ktore sa niezbedne do podejmowania réznorodnych decyzji logistycznych. Do da-
nych pozyskiwanych w tym podsystemie nalezg informacje m.in. na temat: celow
firmy, zasobow logistycznych, zamowien klientow, wynikéw badan marketingo-
wych, stanie systemu wykonawczego logistyki, realizacji procesow logistycz-
nych, uwarunkowan i ograniczen funkcjonowania systemu logistycznego.

Sposoby i tresci otrzymywanych informacji mozna pogrupowac¢ w nastepuja-
cych obszarach:

a) nowe otoczenie rynkowe, ktore jest tworzone za pomocg dostepu do glo-

balnej sieci z wykorzystaniem infrastruktury telekomunikacyjnej,

b) ujednolicenie przestrzeni rynkowej powstajacej w wyniku braku geogra-

ficznej izolacji przedsiebiorstw i gospodarek rynkowych,

¢) nowe technologie, ktore przyczyniajg si¢ do wspotpracy przedsiebiorstw,

a takze tworzenie i wdrazanie nowych rozwiazan i produktow,

d) zbiezno$¢ infrastruktury, ktéra polega na taczeniu réznych technologii

przesylania danych i informacji,

e) zbieznos$¢ procesow, ktora polega np. na personalizacji produktow przez

zintegrowane wirtualne laczenie oczekiwan klientow e-ptatnos$ciami,

f) zbiezno$¢ produktéw, ktdre moga istnie¢ zard6wno w formie fizycznej, jak

1 elektronicznej.

W podsystemie zbierania informacji wykorzystuje si¢ nastepujace srodki tech-
niczne zbierania danych:

- sieci teleinformatyczne wraz technika EDI,

- system automatycznej identyfikacji Al,

- system nawigacji satelitarnej GPS.
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Podsystem przetwarzania informacji — podstawowym zadaniem tego pod-
systemu jest ocena informacji pod wzgledem istotnosci (waznosci i przydatnosci),
oddzielenie szumu informacyjnego i nadmiaru mniej waznych informacji, sorto-
wania informacji, a takze odpowiednie ich zaprezentowanie w zaleznosci od ro-
dzaju, potrzeb i wymagan.

Podsystem gromadzenia informacji — stuzy do gromadzenia i przechowywa-
nia posortowanych informacji w odpowiednich bazach danych z wykorzystaniem
roznego rodzaju sprzetu komputerowego wraz  z oprogramowaniem
zarzadzajacym.

Systemy wspomagania decyzji sa to programy komputerowe, ktére funkcjo-
nuja na podstawie baz danych (centralnych lub rozproszonych), bazy procedur
oraz bazy modeli. Za pomocg systemOéw wspomagania decyzji, wykorzystujac
modele matematyczne i techniki symulacji komputerowych mozliwe jest okresle-
nie ré6znych wariantéw decyzyjnych.

Systemy eksperckie (Expert Systems) sa to bardzo zaawansowane systemy
doradcze. Podstawg systemow eksperckich jest baza wiedzy, ktora zawiera roz-
norodne informacje (fakty) i reguty postepowania. Decyduje ona o mozliwosciach
okreslonego systemu eksperckiego. Systemy eksperckie sa wyposazone w inteli-
gentne mechanizmy wnioskujace, ktore pozwalajg na gromadzenie do§wiadczen
oraz udoskonalania posiadanej wiedzy, czyli posiadaja mozliwos$¢ ,,uczenia sig”,
w tym potrafig uzasadni¢ przyjete rozwigzanie i sposob jego rozwigzania. Aby
mogly by¢ realizowane wymienione funkcje konieczne jest wykorzystanie w bu-
dowie mechanizmu wnioskujgcego teorii zbiorow rozmytych, algorytmow gene-
tycznych oraz sieci neuronowych. Do wad systemow eksperckich zalicza si¢
dtugi i skomplikowany proces ich realizacji, wysokie koszty oraz niekiedy do$¢
waski zakres aplikacyjny, stad tez systemy te s wykorzystywane na najwyzszych
szczeblach zarzadzania.

Systemy doradcze s to systemy, ktore tworza systemy wspomagania decyzji,
systemy eksperckie i inne. Mogg by¢ wykorzystywane m.in. w nastepujacych za-
stosowaniach [14]:

- planowanie produkcji: ksztaltowanie asortymentu, planowaniu zagospoda-
rowania hali produkcyjnej, ksztaltowanie przeptywow materiatowych,
przydzielanie zadan na stanowiska robocze, minimalizacja zapasow pro-
dukcji w toku,

— planowanie zaopatrzenia materiatowego: wybor dostawcy, prognozowanie
podazy, planowanie = mozliwo$ci  magazynowania  materiatow
1 podzespolow,

— obstuga klienta: okreslanie potrzeb i wymagan klientow,

- prognozowanie wielkos$ci popytu: aspekt czasowy i przestrzenny,

- planowanie dystrybucji: w tym kanatéw dystrybucyjnych,

- planowanie rozmieszczenia baz magazynowych: okreslenie ich wielkosci,
liczby,
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- gospodarka magazynowa: planowanie zagospodarowania magazynu, pla-
nowanie przyjec i wydan,

- sterowanie zapasami oraz okreslenie bezpiecznego poziomu zapasow,

- modelowanie sieci dystrybucyjnej,

— planowanie przewozow: planowanie rozwozenia tadunkéw, kompletowa-
nie fadunkow, planowanie przemieszczen,

- zarzadzanie transportem oraz taborem transportowym,

- inne.

5.2. System informatyczny

System informatyczny jest to skomputeryzowana cze$¢ systemu informacyj-
nego [36]. Stanowi zbidr wszystkich elementow oraz relacji migedzy nimi, ktore
odgrywaja istotng role w procesie przeptywu informacji w przedsiebiorstwie. Wy-
korzystywane sa przy tym techniczne $rodki przetwarzania informacji. System in-
formatyczny jest to system informacyjny, w ktorym do pozyskiwania, gromadze-
nia, przetwarzania i przesytania informacji wykorzystuje si¢ technologie¢ telein-
formatyczna [14].

Wsrod czynnikow tworzacych system informatyczny nalezy wymieni¢ [16]:

- sprzgt techniczny (hardware) — dzigki ktoremu mozliwe jest odbieranie,
analizowanie i przesytanie informacji, do sprzetu technicznego zalicza sie:
proces, pami¢¢, urzadzenia wejscia (czytniki, klawiatura) oraz urzadzenia
wyjs$cia (monitory, drukarki),

— oprogramowanie (software) — jest to zbidr programow i instrukcji napisa-
nych w specjalnym jezyku, ktory okresla cigg czynnosci realizowanych
przez komputer konicznych do wykonania okreslonego zadania,

- bazy danych (takze zaliczany do grupy software) —jest to zbior wzajemnie
powigzanych danych, specjalnie zorganizowanych w okreslonym celu,

- informacje — ktére stanowig podstawowy obiekt proceséw informacyjnych,

- telekomunikacje¢ — okreslang jako organizacje, sprzet techniczny oraz opro-
gramowanie umozliwiajace wspolna prace dwoch lub wielu komputerow
(znajdujacych si¢ w roznej odlegtosci). Mozliwa jest takze praca jednego
komputera z terminalami i platformami komputerowymi. Stosowanie tele-
komunikacji pozwala na taczenie komputerow w sieci lokalne (LAN) oraz
(WAN),

— pracownikéw (ludzi) — ktérzy stanowia najwazniejszy element systemu in-
formatycznego, wykonujac takie czynnosci jak: projektowanie, wdrazanie,
eksploatacja i konserwacja systemu informatycznego,

- organizacj¢ — ktora powoduje, Ze system informatyczny postrzegany jest
jako system (stanowiacy pewna catos¢ wszystkich wymienionych
elementéw).
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Baza danych jest to zbior danych uporzadkowanych rekordach oraz powigza-
nych pomigdzy tymi rekordami, ktére przechowywane sa w urzadzeniach pamige-
ciowych systemu komputerowego. Rekord jest okreslany jako zbiér okreslonych
warto$ci opisujacych dane zjawisko [29].

W przedsi¢biorstwie definiowany jest takze informatyczny system zarzadza-
nia, jako podzbior systemu informacyjnego, ktory obejmuje catoksztatt informa-
¢ji wykorzystywanych w procesach zarzadzania okre§lonym przedsiebiorstwem
(rys. 27) [37]. Przy czym proces ten moze by¢ zarowno wspomagany, jak rowniez
1 niewspomagany technologia komputerows.

/ Prze dsicbiorstm
/ System zarzqdzanh

Informacyjny system
zarzadzania

Informatyczny system
zarzadzania

8 J

Rys. 27. Miejsce systemu informacyjnego i informatycznego zarzadzania w przedsi¢biorstwie
(opracowanie wiasne na podstawie [37])

Informatyczny system zarzadzania stanowi cze$¢ informacyjnego systemu
zarzadzania  przedsigbiorstwa, ktora jest wspomagana  technologia
informatyczng [37].

Logistyczny system informatyczny jest to czgs¢ logistycznego systemu in-
formacyjnego, bazujacego na nowoczesnych technologiach informatycznych.
Opiera si¢ na szeroko pojetej infrastrukturze teleinformatycznej, ktora stanowi
podstawe stosowania dalszych rozwigzan technicznych oraz réznych systemow
informatycznych wspomagajacych zarzadzanie.

Technologie informatyczne zapewniajg zaopatrzenie informacyjne na temat
planowanych i realizowanych procesow. Wsrod technologii zaopatrzenia infor-
macyjnego mozna wymienic:

— polaczenia elektroniczne — obejmujgce réznorodne potaczenia techniczno-
technologiczne, ktére zapewniajg komputerowy tryb komunikowania sig.
Charakteryzuja si¢ petna koordynacja czasowa przebiegu rzeczowych pro-
cesOw logistycznych z elektronicznym przesylaniem dokumentow oraz
elektronicznym rozliczaniem ptatnosci,
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- sieci wewnetrzne — stanowigce pewne rozwigzanie sprzetowo-progra-
mowe, ktore jest przeznaczone do komunikacji i pracy grupowej w rozpro-
szonym Srodowisku. W zaleznosci od procedur gromadzenia i udostepnia-
nia danych, sposoboéw zarzadzania nimi, proporcji miedzy uslugami infor-
matycznymi dostarczanymi globalnie i/lub lokalnie uzytkownikom sys-
temu, wyrdznia si¢:
= sieci scentralizowane, w ktérych wystepuje koncentracja danych i za-

rzadzania dostepem do nich,

* sieci rozproszone, ktore charakteryzujg si¢ przestrzenng i funkcjonalng
dystrybucja przetwarzania, istnieniem umozliwiajacego komunikacje
systemu polaczen, a takze wspolne korzystanie z tych samych zasobow,

*» model sieciowy, stanowiacy polaczenie przetwarzania scentralizowa-
nego oraz rozproszonego. Cecha charakterystyczna tego rodzaju sieci
jest zachowanie cech modelu przetwarzania scentralizowanego, doty-
czacego nadzorowania danych oraz cech modelu rozproszonego przeja-
wiajacego si¢ efektywnoscig wykorzystania danych, przy jednoczesnym
ograniczeniu naktadéw na infrastrukture, koszty administrowania oraz
utrzymania systemu informatycznego,

- infrastruktura globalna — ktorej podstawa dla migdzynarodowych oraz mig-
dzykontynentalnych relacji jest Internet, pozwalajacy wirtualnym organi-
zacjom dotarcie do duzego zbioru potencjalnych partneréw umiejscowio-
nych na réznych kontynentach.

Sieci teleinformatyczne wykorzystujg rdzne media przesylowe. Stanowia
podstawe realizacji przeptywow informacyjnych. Sg stosowane do pozyskiwania,
wymiany informacji oraz przekazywania ich na zewnatrz. Sieci informatyczne po-
zwalaja na dostep do nieokreslonej liczbie bankdéw danych, serwiséw informacyj-
nych i specjalistycznych i inne.

Logistyczny system informatyczny jest wspierany przez nastepujace
systemy [6]:

— planowanie potrzeb materiatowych (MRP I),

- planowanie zasobow produkcyjnych (MRP II),

— zarzadzanie zasobami przedsigbiorstwa (ERP),

— wspomaganie zarzadzania relacjami w e-biznesie (ERM),

— zarzadzanie tancuchem dostaw (SCM),

— planowanie zasobow dystrybucji (DPR),

- efektywna obstuga klienta (ECR),

- zarzadzanie relacjami z klientami (CRM),

- automatyczna identyfikacja danych (Al),

— automatyczna wymiana dokumentéw (EDI),

- nawigacja satelitarna (GPS).

Systemy informatyczne moga by¢ zintegrowane w wigkszy system, przy spet-
nieniu warunku odpowiedniego przeptywu danych i sygnatow sterujacych miedzy
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nimi. Przedmiotem integracji sg funkcje uzytkowe, roznorodne dane oraz srodki
techniczne. Liczba i intensywno$¢ powigzan tych elementéw decyduje o stopniu
zintegrowania systemu.

Zintegrowany system informatyczny ZSI (Integrated Management Informa-
tion Systems — IMS) przedsigbiorstwa jest to modutowo zintegrowany system in-
formatyczny, ktéry obstuguje wszystkie sfery dziatalnosci przedsicbiorstwa,
takie jak [29]:

- marketing,

- planowanie,

— zaopatrzenie,

- techniczne przygotowanie produkc;ji,

- sterowanie produkcja,

— dystrybucja i sprzedaz,

- gospodarka remontowa,

— gospodarka zasobami ludzkimi,

- finanse i ksiegowos¢.

Mozna wyr6zni¢ nastgpujace poziomy integracji systemow informatycznych,
uwzgledniajac kolejnos¢ przedsiewzigc integracyjnych [33]:

- poziom metodologiczny,

— Ppoziom organizacyjny,

— poziom techniczny,

— poziom konstrukcyjno-technologiczny.

Stosuje si¢ takze podzial funkcjonalny poziomow integrowania systemow,
zgodnie z ktorym wystepuja nastepujace poziomy integracji systemow
informatycznych:

- systemowy — dotyczy komunikacji mig¢dzy systemami (polaczenia oraz wy-
miany danych za pomoca sieci komputerowych 1 protokotéw
komunikacyjnych),

- aplikacyjny — zwigzany jest ze wspoldziataniem aplikacji na r6znych plat-
formach sprzetowych i oprogramowania oraz wspdlnego uzytkowania da-
nych przez rozne aplikacje. Integracja aplikacji realizowana jest przez two-
rzenie Srodowisk przetwarzania rozproszonego, interfejsow programow
uzytkowych i standardow w zakresie wymiany danych,

- biznesowy — dotyczy koordynacji procesow gospodarczych, przy czym ko-
nieczna jest wiedza dotyczaca zasad i regul dziatania biznesu. Obejmuje
m.in. symulacje procesow, monitorowanie procesOw oraz wspomaganie de-
cyzji oparte na wiedzy.

Logistyczny system informatyczny stanowi modut zintegrowanego systemu

informatycznego zarzadzania (ZSIZ).
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5.3. Charakterystyka systemu informatycznego zarzadzania

Zintegrowany system informatyczny zarzadzania (ZSIZ) sa to modutowo
zorganizowane, kompleksowe systemy informatyczne, ktore obstuguja wszystkie
sfery wystgpujace w systemie produkcji, uwzgledniajac otoczenie blizsze i dalsze.
Integracja  poszczegélnych elementow ZSIZ  wystepuje na  dwoch
ptaszczyznach [37]:

— funkcjonalnej — w ktorej rézne funkcje realizowane sg w taki sposob, ze sa
wykonywane w jednym, pojedynczym systemie. Oznacza to, ze upraw-
niony pracownik ma mozliwo$¢ dostepu do wszystkich funkcji realizowa-
nych w ZSIZ przez jeden spdjny interfejs wraz z mozliwoscia przelaczania
si¢ miedzy r6znymi zadaniami,

- fizycznej (rzeczowej) — polega na kompleksowym potaczeniu wszystkich
elementow systemu z wykorzystaniem odpowiedniego sprzetu komputero-
Wego oraz oprogramowania.

Do cech charakterystycznych sytemu ZSIZ nalezy [1,37]:

- kompleksowy charakter funkcjonalny,

— wysoki stopien integracji danych i procesow,

— modutowa budowa,

- przejrzystose,

- elastyczno$¢ funkcjonalna,

— elastyczno$¢ strukturalna,

- zaawansowanie merytoryczne,

- zaawansowanie technologiczne,

- zgodnos¢ z przepisami prawa.

- orientacja procesowa,

- spelnianie wymagan MRP 11,

- realizacja idei controllingu.

Relacje 1 powigzania pomigdzy poszczegolnymi rodzajami systemow sktada-

jacych sie na ZSIZ zaprezentowano na rys. 28.

W zintegrowanym systemie informatycznym zarzadzania wyroznia si¢ naste-
pujace typy systemow [37], ktorych budowa modutowa umozliwia tworzenie ko-
lejnych modutéw, czgsto o bardzo specyficznych zadaniach:

- systemy elektronicznego przetwarzania danych — EPD,

— systemy informowania kierownictwa — SIK,

- systemy automatyzacji biura — SAB,

- systemy wspomagania zarzadzania — SWZ,

- systemy informacyjno-wykonawcze — SIW,

- systemy eksperckie — SE,

- systemy wspomagania decyzji — SWD,

- logistyczne systemy informacyjne — LIS,

- systemy sztucznej inteligencji — SSI,

- systemy komputerowego projektowania — CAD,
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systemy komputerowego wspomagania wytwarzania — CAM,
systemy komputerowo zintegrowanego wytwarzania CIM
systemy komputerowego wspomagania inzynierii — CAE.

/

CAD, CAM, CAE

Rys. 28. Relacje miedzy systemami informatycznymi w ZSIZ (opracowanie wlasne

na podstawie [37])

System informowania kierownictwa SIK (MIS — Management Information
System) jest to system wykorzystywany przez osoby zarzadzajace przedsigbior-
stwem w obszarach zwlaszcza planowania produkcji, kontroli kosztow, ksztatto-
waniu dystrybucji[26]. Systemy te umozliwiajg, m.in.:

wykorzystywaé réznorodne zrodta danych,
sporzadza¢ raporty i analizy,
udostepniac oraz odswiezac raporty okre§lonym uzytkownikom.

Systemy wspomagania decyzji SWD (DSS — Decision Support Systems) sta-
nowig uzupehienie systeméw informowania kierownictwa. Systemy te:

sg wykorzystywane do rozwigzywania problemow niestrukturalizowanych,
wspieraja proces rozumowania oraz tworzenia projektow rozwigzan
problemow,

umozliwiajg wielokierunkowe prognozy i analizy ich efektywnosci,
podnosza skutecznos$¢ decyzji,

umozliwiajg symulacje efektow réznych wariantow decyzji.
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Wsréd podstawowych funkcji SWD wymienia si¢ [65]:

- zarzadzanie bazami danych,

- prezentacje wynikow,

— analize i strukturalizacjg¢ modelu,

- budowe modelu matematycznego rozwigzan problemu,

- techniki i modele statystyczne,

— modele prognostyczne i symulacyjne,

— uczenie si¢ — zachowanie utworzonych modeli i rozwigzan probleméw.

Systemy sztucznej inteligencji SSI s3 to systemy komputerowe stuzace wspo-
maganiu systemow zarzadzania wiedza. Odgrywaja decydujaca role w uspraw-
nianiu zarzadzania przedsigbiorstwami, a zwlaszcza sterowania dyskretnymi pro-
cesami zaopatrywania produkcji i dystrybucji. Do technologii informatycznych
wykorzystujacych sztuczng inteligencje zalicza si¢ systemy eksperckie, systemy
neuronowe oraz systemy genetyczne.

5.4. Internet w zarzadzaniu przedsiebiorstwem

Obecnie trudno wyobrazi¢ sobie funkcjonowanie przedsiebiorstwa bez podta-
czenia do sieci internetowej. Firmy powszechnie korzystajg z tacznosci interneto-
wej m.in. ze wzgledu na liczne korzysci, do ktorych zalicza si¢ mozliwos¢:

- wykorzystania roznorodnej wiedzy,

- szybkiego dzialania,

- szybkiej komunikacji z innymi przedsigebiorcami, klientami, dostawcami,

itp.,

- szybkiego korzystania z ustug bankowych,

— duzych oszczednosci czasowych oraz finansowych,

- pracy nad kilkoma projektami w czasie rzeczywistym,

- wykorzystania wielu roznorodnych aplikacji w réznych dziatach
przedsigbiorstwa.

Internet jest to infrastruktura, ktora umozliwia przemieszacie pakietéw infor-
macji przy uzyciu komputerow potaczonych siecig oraz porozumiewajacych sie
z wykorzystaniem podstawowego protokotu internetowego: TCP/IP (Transmis-
sion Control Protocol/Internet Protocol). Podstawowa ideg Internetu jest nieogra-
niczone przekazywanie informacji miedzy jego uzytkownikami, a takze nieogra-
niczony dostep do ustug sieciowych [37].

Wsrdd najczesciej wykorzystywanych ustug sieciowych mozna wymienic:

- WWW (strona internetowa) — jest forma dokumentu elektronicznego, ktéra
zwiera informacje tekstowe np. w postaci materialow reklamowych (gra-
fika, animacje, obraz, dzwigk). Zbidr powiazanych ze sobg stron interneto-
wych okres$lane s3 mianem witryny internetowej [37],

- poczte elektroniczng — ktora pozwala na przesytanie wiadomosci pomigdzy
uzytkownikami sieci internetowej,
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- ustuge FTP opartg na protokole FTP (File Transfer Protocol) — zapewnia
udostepnianie, pobierani i wysylanie plikow w sieci,

- telefonig internetowa z wykorzystaniem protokotu VIP (Voice over Internet
Protocol) — w ktorej komputer pelni funkcje telefonu, faksu lub automa-
tycznej sekretarki,

- grupy dyskusyjne (USENET) —jest to ustuga pozwalajaca na wymiang roz-
nych informacji, w tym na dyskusje z szerszym gronem uzytkownikow,

- wymian¢ danych z wykorzystaniem EDI (Electronic Data Interchange),
czyli elektronicznej wymiany dokumentéw — jest ustuga umozliwiajaca
obieg i wymian¢ dokumentoéw bezposrednio pomigdzy aplikacjami partne-
row (przedsiebiorstw) bez korzystania z wersji papierowej,

— zdalny dostep do aplikacji ASP (dpplication Service Provider) — jest to
ustuga polegajaca na dostepie do aplikacji i powigzanych ustug na zasadzie
dzierzawy. Dostep do aplikacji realizowany jest przez Internet.

Wykorzystanie Internetu przez przedsiebiorstwa pozwala na podejmowanie

1 prowadzenie roznorodnych dziatan, wsrod ktorych mozna wymienic:

- promocja wyrobow, ustug i mozliwosci na stronach przedsicbiorstwa
(w postaci roznych informacji i w réznej formie),

- tworzenie i udostepnianie katalogow produktow,

- korzystanie z internetowych ustug bankowych,

- komunikacja z innymi firmami,

- wyszukiwanie r6znych dokumentow (np. aktow prawnych),

- korzystanie z poczty elektronicznej w celu przesylania réznorodnych
danych,

- korzystanie z innych urzadzen peryferyjnych (sieciowych),

- inne.

5.5. Zarzadzanie zasobami przedsiebiorstwa (ERP)

System zarzadzania zasobami przedsigbiorstwa lub planowanie zasobow
przedsiebiorstwa ERP (Enterprise Resource Planning) jest oprogramowaniem
modutowym, tzn. sktada si¢ z niezaleznych od siebie cho¢ wspolpracujacych ze
sobg aplikacji (zaliczanych do klasy Zintegrowanych Systeméw Informatycz-
nych), ktore integrujg oraz wspomagaja procesy we wszystkich obszarach funk-
cjonalnych przedsigbiorstwa.

System ten wykorzystywany jest do wspomagania zarzadzania przedsigbior-
stwem lub wspotdziatania grup wspotpracujacych ze sobg przedsigbiorstw, przez
gromadzenie danych, a takze umozliwienie wykonywania operacji na zebranych
danych [37]. Wspomaganie zarzadzania moze obejmowaé wszystkie lub tylko
wybrane szczeble zarzadzania, utatwiajac optymalizacje wykorzystania zasobow
przedsigbiorstwa, a takze zachodzacych w nim procesow.
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Podstawowym elementem systemow ERP jest baza danych, ktdra jest wspolna
dla wszystkich modutow, nalezacych do systemu ERP (rys. 29).

[ System informowania kierownictwa SIK
»| zarzadzanie materialami
> zarzadzanie produkcja
—’{ Logistyka ] 51
> zarzadzanie jakoscia
5 sprzedaz i dystrybucja
> utrzymanie zakladu

zarzadzanie finansami

\ J
—.[ Finanse ] 1

g ~
> controlling

\ J

G ~
> zarzadzanie kapitalem

\

p 3
»  finansowanie inwestycji

4.[ place ]

—.[ Zasoby ludzkie ] :[ polityka kadrowa ]

Rys. 29. Budowa systemu zintegrowanego ERP (opracowanie wtasne na podstawie [37])
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Wsréd cech charakterystycznych systeméw ERP wymienia sig:

- niezalezno$¢ pracy poszczegolnych modutow sktadowych,

- elastycznos¢, dzieki ktorej mozliwe jest ich dopasowanie do specyfiki okre-
slonych przedsiebiorstw, dostosowanie si¢ do specyfiki rynku oraz moz-
liwa jest reakcja na zmiany popytu,

- mozliwo$¢ ustalenia uprawnien dla poszczegolnych uzytkownikow,

- mozliwos¢ wprowadzania zmian poprzez nanoszenia poprawek, rozpatry-
wania alternatywnych rozwigzan w rozwigzaniach zaproponowanych przez
system (np. w postaci zmiany ilo$ci zamawianych materiatow u dostawcy).

System ERP umozliwia wykonywanie dziatan dotyczacych takze otoczenia
przedsiebiorstwa, np. poprzez stworzenie bezposrednich elektronicznych pota-
czen z dostawcami i odbiorcami, co jest bardzo wazne w aspekcie zarzadzania
tancuchem logistycznym.

Czesto okresla sie, ze system ERP (nazywany niekiedy MRP III) jest rozwi-
nigciem systemu MRP II o modut finansowy, dotyczacy przeptywu $rodkow pie-
nigznych, rachunkowosci zarzadczej, rachunku kosztéw dziatan ABC.

Obecnie w erze gospodarki opartej na wiedzy oraz erze globalizacji pod koniec
ubiegltego stulecia pojawita si¢ koncepcja ERP I1.

Systemy ERP II stanowig kolejne rozwinigcie idei zintegrowanych systemow
wspomagajacych zarzadzanie przedsigbiorstwem. Systemy ERP II  cechuje:

- rozszerzona funkcjonalno$¢ w stosunku do systemoéw ERP,

- inna architektura systemu, ktéra bazuje na technologii internetowej oraz

sktada si¢ z komponentéw (a nie modutow, tak jak w ERP),

— otwarto$¢ systemu,

- latwa integracja z innymi systemami w obszarze zar6wno wewnatrz przed-
sigbiorstwa, jak i poza nim,

- mozliwo$¢ tworzenia portali internetowych, dzigki czemu istnieje dostep
do zasobow informacyjnych systemu, zaréwno uzytkownikéw wewngtrz-
nych, jak i zewnetrznych (klienci, partnerzy biznesowi),

— zmiana podejscia do prowadzenia przedsigbiorstwa przyczynia si¢ do
otwarcia si¢ na zewnatrz oraz ulatwienie zarzadzania organizacja, ktora sta-
nowi integralng czes¢ srodowiska zewnetrznego.

Systemy ERP II oprécz tradycyjnych funkcji ERP moga obejmowac¢ takze na-

stepujace systemy:

- CRM - zarzadzanie relacjami z klientami wraz z rozbudowanymi modu-
tami sprzedazy i dystrybucji,

— SCM - zarzadzanie fancuchem dostaw,

- CRM - zarzadzanie relacjami z dostawcami, wspierajace efektywne zarza-
dzanie wspotpraca z dostawcami,

- zarzadzanie cyklem zycia produktu — umozliwiajgce zarzadzanie, monito-
rowanie oraz kontrole informacji dotyczacych produktow,
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- strategiczne zarzadzanie przedsigbiorstwem — wspierajace planowanie stra-

tegiczne (Business Intelligence, hurtownie danych i controlling),

- zarzadzanie zasobami ludzkimi — obstuga kadr i ptac.

Systemy ERP II ze wzgledu na swoje specyficzne cechy, definiowane sg nie
jako system informatyczny, ale jako strategia biznesowa i zbior specyficznych dla
poszczegdlnych branz aplikacji, ktére generuja wartosci dla klientéw 1 udziatlow-
cow przez udostepnianie oraz optymalizacje réznorodnych proceséw zarowno
wewnatrz przedsigbiorstwa, jak i miedzy przedsicbiorstwami partnerskimi [37].
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Rozdziat 6
Zasady gospodarki odpadami

6.1. Odpady

W zakladach przemystowych oprocz podstawowej dziatalnosci wytworczej
wystepuje takze wytwarzanie réznego rodzaju odpadow. Podstawowa dziatalno-
$cig jest wytwarzanie wyroboéw celowych, natomiast wsroéd produktéw niecelo-
wych wyrdznia sig: surowce wtdrne, pozostatosci oraz odpady. Pozostatosci po
produkcji celowej w zalezno$ci od ich ponownego wykorzystania moga by¢ su-
rowcami wtoérnymi lub odpadami [28].

Surowce wtorne sa to materiaty, ktore nadaja si¢ bezposrednio do powtérnego
zagospodarowania.

Pozostalo$ci po produkeji celowej w zaleznosci od ich ponownego wykorzy-
stania moga by¢ surowcami wtdrnymi, jezeli mozliwe jest ich przetworzenie lub
odpadami (jezeli nie jest mozliwe ich przetworzenie na surowce wtorne).

W Polsce obecnie obowiazujaca ustawa jest ustawa o odpadach z dnia 14 grud-
nia 2012 (Dz.U. z 2013 poz. 21) [66,67]. Przez odpady rozumie si¢ wszystkie
przedmioty lub substancje state, a takze niebedace $ciekami substancje ciekle po-
wstale w wyniku dziatalnosci gospodarczej Iub bytowania cztowieka i nieprzy-
datne w miejscu lub czasie, w ktorym powstaly. Za odpady uwaza si¢ rowniez
osady $ciekowe [68].

Szczegbdlng grupa odpaddéw stanowia odpady niebezpieczne (promieniotwor-
cze, zrace, szpitalne, farmaceutyczne), ktorych zaré6wno unieszkodliwienie, jak
i skladowanie oraz transport sg realizowane w warunkach okreslonych bardzo
szczegdlowymi regulacjami prawnymi.

Ustawa z dnia 14 grudnia 2012 o odpadach (Dz.U. z 2013 poz. 21) [66,67]
definiuje odpady niebezpieczne jako ,,odpady wykazujace co najmniej jedng spo-
$rod wlasciwosci niebezpiecznych. Wiasciwosci powodujace, ze odpady sa odpa-
dami niebezpiecznymi, okresla zatacznik nr 3 do ustawy.

Zgodnie z ustawg [68] odpady klasyfikuje si¢ przez ich zaliczenie do odpo-
wiedniej grupy, podgrupy i rodzaju odpadéw, uwzgledniajac:

1) zrodto ich powstawania,

2) wiasciwosci powodujace, ze odpady sg odpadami niebezpiecznymi, okre-

$lone w zalagczniku nr 3 do ustawy,

3) sktadniki odpadow, dla ktorych przekroczenie warto$ci granicznych stgzen
substancji niebezpiecznych moze powodowac, ze odpady s odpadami nie-
bezpiecznymi.

Jedna z czesto stosowanych klasyfikacji jest podziat odpadéw zgodnie z miej-

scem ich powstawania [6], co przedstawiono na rys. 30.
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[ RODZAJE ODPADOW ]

[ Kryterium: miejsce powstawania ]

-
Odpady technologiczne:

— resztki surowcow, paliw i materialow,

— probki zniszczone przez kontrole techniczng

-
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Odpady pokonsumpcyjne: zuzyte wyroby lub resztki

surowcow, paliw, materialow, powstajace poza procesami
wytworczymi, w tym odpady komunalne i Scieki
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pouzytkowe

Odpady poamortyzacyjne:

— maszyny, urzadzenia, budynki, $rodki transportu itp.,
— czgsei z remontu rdéznych obiektow,

- wycofane z eksploatacji wyroby przemystowe

.
Odpady powstajace przy rozdzielaniu i pakowaniu:
towary i opakowania
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towarowego
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(&

Ly | Artykuly zdeprecjonowane: towary, ktére w wyniku
utraty istotnych wlasciwosci poza sfera eksploatacji
ulegty zdeprecjonowaniu i nie moga by¢ zaliczone do
materialow niepetnowartosciowych.

Odpadowa
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Rys. 30. Podzial odpad6éw — kryterium: miejsce ich powstawania (opracowanie wtasne
na podstawie [2])
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Czesto stosowanym kryterium podziatu odpadéw jest stan ich skupienia
1 zgodnie z nim odpady dzieli si¢ na:

— stale,

- poiptynne,

- plynne.

Odpady produkcyjne mozna podzieli¢ si¢ na odpady posortowane
i nieposortowane [28]:

- wolne od zanieczyszczen,

— zanieczyszczone.

W wielu przypadkach odpady posortowane i wolne od zanieczyszczen mozna
wykorzysta¢ do bezposredniego powtdrnego uzycia. Materialy zanieczyszczone
wymagaja dodatkowych operacji przywracajacych tym materialowym wiasciwo-
sci uzytkowe. Inng grupe odpadow stanowig te, ktore po dodatkowym przetwo-
rzeniu moga by¢ ponownie wykorzystane, jednakze w innych branzach.

6.2. Sposoby gospodarowania odpadami

W przedsigbiorstwie produkcyjnym obok podstawowych sktadowych proce-
sOw: zaopatrywania, produkcji i dystrybucji, wystepuje takze sfera zagospodaro-
wania innymi elementami, takimi jak:

— zwrotami,

- odpadami,

— opakowaniami zwrotnymi.

Przeptyw tych elementéw odbywa si¢ w kierunku przeciwnym do kierunku
przeplywu materiatéw do produkcji, a takze wyrobow gotowych.

Procesy zagospodarowania zwrotéw, odpadow oraz zuzytych opakowan nie-
kiedy definiuje sig, jako procesy powtornego zagospodarowania [6,32]. W litera-
turze krajowej dzialania zwigzane z zagospodarowaniem zwrotow, opadow, zu-
zytych opakowan, (nazywanych czesto tacznie odpadami) okreslane sa rowniez
mianem procesOw utylizacji [6,32]. W przypadku gospodarowania odpadami wy-
roznia si¢ nastepujace sposoby [38]:

— redukcje w miejscu powstawania (u zrodta), ktora polega na zapobieganiu
wytwarzania odpaddéw oraz na zmniejszaniu ich ilo$ci podczas procesow
technologicznych,

- recykhng, ktory obejmuje:

powtorne stosowanie odpadow do celow pierwotnych lub innych (np.
zrddto energii),

» odzyskiwanie materiatoéw (r6znych sktadnikow odpadow),

* usuwanie zanieczyszczen z odpadow,

= przerabianie odpadéw w celu spetienia okreslonych wymagan zwigza-
nych z przysztym korzystnym zuzywaniem,
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— niszczenie (utylizacja), ktore polega na przetwarzaniu odpadéw w substan-
cje mniej szkodliwe dla srodowiska,

— izolowanie, ktére polega na bezpiecznym sktadowaniu odpadéw, uniemoz-
liwiajace negatywne oddzialywanie na srodowisko,

— rozcienczanie, polegajace na kontrolowanym wprowadzaniu odpadow do
srodowiska naturalnego lub sztucznego.

Proces zagospodarowania odpadow stanowi obieg zamknigty, okreslany mia-

nem procesu recyrkulacji (rys. 31).

Zrédla generowania odpadéw

J U

( Sfera W [ Sfera konsumpcji ]

produkcji J l (uzytkowania)

Wysypisko
odpadow

A4 A

4
Zaklad przerébki ): [ Punkt gromadzenia ]

A 4

odpadéw I odpadéw

Rys. 31. Schemat recyrkulacji odpadéw (opracowanie wlasne na podstawie [6])

Odpady pochodza z dwoch glownych zrodet: produkcji oraz konsumpcji (uzyt-
kowania) débr. Odpady podlegaja nastepujacym procesom:

— zbierania,

— sortowania,

— gromadzenia,

- transportowania,

— przerobki wstepnej, wtornej lub finalnej (odzyskiwanie, unieszkodliwianie

lub utylizacja).

Miejsca gromadzenia odpadow wyposazone sg w specjalne pojemniki, konte-
nery, opakowania oraz urzadzenia do sktadowania. Odpady z punktéw gromadze-
nia transportowane s3 do zaktadoéw przerobki odpadéw, w ktorych nastgpuje prze-
robka wstepna, wtorna lub finalna. Przerobka wstepna umozliwia odzyskiwanie
surowcOw wtornych oraz energii, ktore ponownie dostarczane sa do produkcji,
konsumpcji. Niektore odpady podlegaja obrobce wtornej, ktorej zadaniem jest
unieszkodliwianie odpadow. Przerdbka finalna polega na utylizacji, czyli likwi-
dacji pewnej grupy odpadow.
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W przypadku przedsiebiorstw zajmujacych sie przerobka odpadéw, podsta-
wowg dziatalno$cig produkcyjng sa réznego rodzaju procesy przerdbcze odpa-
déw. W celu przeprowadzania réznorodnych procesow przerdbczych (odzysk,
utylizacja, unieszkodliwianie), stosowane s3a odpowiednie procesy technolo-
giczne. Przykladowa struktura powigzan technologicznych w systemie recyrkula-
cji opadow zaprezentowano na rys. 32.

( strefa produkcji i konsumpcji: 14
I zrédla powstawania odpadow J

[ odzysk u zrodia ]
I

gromadzenie ]
P

j
[ przeladunek ]——[ transport ]—.

kompostowanie

spalanie

H
]

a

 ——

¥ J

procesy wstepne:

= sortowanie,

= mycie, : N
= rozdrabnianie, przerébka na

- praso“ranie, paliwo stale

= brvkietowanie

nawrot do
procesow
produkcji
i konsumpcji

wytwarzanie
biogazu

odzysk metali

'E.

Rys. 32. Przykladowa struktura powiazan technologicznych w logistycznym systemie recyr-
kulacji odpadow (opracowanie wlasne na podstawie [6])

Podstawowym dzialaniem w procesie powtornego zagospodarowania odpa-
déw powinno by¢ dazenie do minimalizowania ilo§ci odpaddw, a nastgpnie do
peinej ich utylizacji poprzez ponowne wykorzystanie w procesach produkcyjnych
oraz w innych dziatach gospodarki. W celu zrealizowania wymienionych zadan
konieczna jest koordynacja przeplywu materiatéw i informacji na poszczegdlnych
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etapach systemu logistycznego, poczawszy od dostawcow réznorodnych materia-
16w niezbednych do produkcji do konsumentéw wyrobow gotowych [28].

Cze$¢ odpaddow pochodzacych zaréwno ze sfery produkcji, konsumpcji, jak
rowniez zaktadéw przerobki odpadéw jest sktadowane na wysypiskach, zgodnie
z wymaganiami dotyczacymi ochrony §rodowiska. Odpady moga by¢ sktadowane
w miejscach, sktadowiskach lub wysypiskach, ktore sa odpowiednio zlokalizo-
wane i wyposazone w okreslone wyposazenie techniczne. Niektore rodzaje odpa-
doéw musza by¢ przechowywane w $cisle okreslonych warunkach, np. wilgotno-
$ci, temperatury, nastonecznienia oraz w okreslonym czasie.

Sktadowanie odpadow moze odbywac sig:

- w réznego rodzaju pojemnikach: przeno$nych, przestawnych, stacjonar-

nych, mobilnych,

— w zbiornikach: kontenerach, silosach, bunkrach,

— na sktadowiskach,

- na wysypiskach.

W systemie recyrkulacji odpadéw bardzo wazng role odgrywa transport, ktory
obejmuje nastepujace elementy [6]:

- specjalistyczny tabor samochodowy lub kolejowy,

- uktad réznorodnych przenosnikoéw i dozownikow,

— transport pneumatyczny,

- specjalistyczny transport do przewozu odpadoéw niebezpiecznych (np. tok-

sycznych): cysterny, kontenery, specjalne pojemniki.

6.3. Logistyka powtornego zagospodarowania (logistyka recyrkulacji)

Z procesami powtdrnego zagospodarowania zwigzana jest logistyka powtor-
nego zagospodarowania (logistyka recyrkulacji), ktora obejmuje takie
dziatania jak:

- gromadzenie,

— sortowanie,

- demontaz zuzytych wyrobow,

— odzysk materiatow,

- skladowanie odpadow powstalych po demontazu.

Wsréd podstawowych zadan logistycznego sytemu recyrkulacji opadéw na-
lezy wymieni¢ [6]:

- gromadzenie i czasowe sktadowanie odpadow,

— transportowanie i przetadunki odpadow,

- zaopatrywanie sfery procesow przerobczych w odpady,

- dystrybucja surowcdéw wtornych i energii, ktore zostalty odzyskane w pro-

cesach recyrkulacji odpadow,

— transport materialow odpadowych na wysypiska,
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- eksploatacja maszyn i urzadzen stosowanych w procesach recyrkulacji
odpadow,

- wybor lokalizacji gromadzenia odpadow i materiatow odpadowych,

- redystrybucja wyrobow zwracanych przez klientow,

- redystrybucja opakowan wielokrotnego uzytku,

- redystrybucja wymontowanych zespotow lub czesci.

Logistyka powtdrnego zagospodarowania realizuje dwa podstawowe zadania:

- ekonomiczne — ktorych celem jest obnizanie kosztow logistycznych i po-
prawa poziomu obstugi logistyki, m.in. poprzez wtasciwy odbior pozosta-
lo$ci w miejscach ich powstawania, a takze odpowiednie dostarczanie su-
rowcow wtornych do miejsc ponownego ich zuzycia,

- ekologiczne — ktoére polegaja na ochronie zasobéw naturalnych, jak rowniez
na minimalizacji wtornych zanieczyszczen powstajacych podczas wykony-
wanych proces6w utylizacyjnych.

Logistyka powtornego zagospodarowania jest $ciSle zwigzana z ochrong $ro-
dowiska. Przyczynia si¢ do rozwigzania wielu problemow ekologicznych poprzez
realizacje specyficznych zadan zwigzanych z ochrong srodowiska.

Prowadzenie odpowiedniej gospodarki odpadami powinno polegaé nie tylko
na usuwaniu odpadéw, ale takze do ograniczania ich powstawania podczas pro-
cesow produkcyjnych. To dziatanie mozna realizowac poprzez, m.in. [14,28]:

— dobér i stosowanie odpowiednich technologii wytwarzania,

- opracowanie nowych, mniej szkodliwych technologii,

— upowszechnianie technologii wytwarzania pozwalajacych na stosowanie

surowcow wtornych,

— dobér materiatéw (surowcow) do produkcji ze wzgledu na ich podatnos¢
na utylizacje,

- stosowanie materiatow mniej szkodliwych dla srodowiska naturalnego,

- tworzenie i stosowanie procedur kontroli przekazania zuzytych opakowan
i produktow do utylizacji.

Logistyczny system powtornego zagospodarowania odpadow sklada si¢ z na-

stepujacych podsystemow [28]:

- fizycznego przeptywu odpadow,

— przeptywu informacji,

- kosztow.

Poszczegblne podsystemy zawieraja réznorodne elementy sktadowe, zamiesz-
czone w tabeli 7.

System powtornego zagospodarowania odpadow obejmuje rowniez sprzezenia
irelacje pomiedzy podsystemami, a takze otoczeniem bliskim systemu, przede
wszystkim logistycznym systemem produkcji. Schemat zalezno$ci w systemie po-
wtornego zagospodarowania odpadow zamieszczono na rys. 33.
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Tabela 7. Elementy logistycznego systemu powtérnego zagospodarowania odpadéw
(opracowanie wlasne na podstawie [14,28])

Logistyczny system powtornego zagospodarowania odpadow

Podsystemy Elementy podsystemow

— struktura rodzajowa i ilosciowa wytwarzanych odpadow,

— struktura czasowo-przestrzenna wytwarzania odpadow (miejsca
i terminy),

— struktura przeznaczenia poszczeg6lnych rodzajow odpadow:

Podsystem fizycznego . ’
Yy Y 8 = surowce wtorne bez przetwarzania,

przeplywu odpadéw = pozostatos¢ do utylizacji,
= odpad na sktadowisko,
— struktura czasowo-przestrzenng miejsc przeznaczenia odpadow,
— gospodarka magazynowa:
= gromadzenie,
= segregacja,
= opakowania odpadow,
— magazyny i urzadzenia do magazynowania,
— struktura transportowa:
= $rodki transportu (rodzaje, ilosc),
= $rodki transportu specjalistyczne,
= trasy przejazdow,
— urzadzenia do przetwarzania i utylizacji wlasne,
— miejsca i zasady przeplywu odpadow do miejsc poza
przedsigbiorstwem,
— informacje produkcyjne:
Podsystem przeplywu = technologie,
informacji = materialy i surowce,

= wielkos¢ produkcji,
= ilo§¢ wytwarzanych odpaddw,
= rodzaj wytwarzanych odpadow,

— sprzet i programowanie informatyczne: tworzenie baz danych
dotyczacych miejsc, iloéci i rodzajow wytwarzanych odpadow,

— sie¢ przeptywu informacji pomig¢dzy miejscami wytwarzania
odpadow i miejscami ich sktadowania oraz utylizacji,

— informacje dotyczace regulacji prawnych, rozporzadzen
panstwowych, migdzynarodowych i branzowych z zakresu
gospodarki odpadami, a zwlaszcza materiatami niebezpiecz-
nymi (dotyczace transportu, sktadowania, opakowania) oraz
z zakresu ochrony $rodowiska,

93




Tabela 7. Elementy logistycznego systemu ... - c.d.

Logistyczny system powtornego zagospodarowania odpadow

Podsystemy

Elementy podsystemow

Podsystem kosztow

gromadzenia i magazynowania odpadoéw (na wydziatach, poza
przedsigbiorstwem),

przerobu opaddw:

= termicznego (spalanie),

= chemicznego,

= biologicznego,

technologii i infrastruktury do przerobu odpadow,
oczyszczania i usuwania pozostatosci po procesie przerobu
odpadow,

transportu (na sktadowiska, do miejsc przetwarzania

i utylizacji),

transportu specjalistycznego dotyczacego materiatow
niebezpiecznych,

zatadunkow, wytadunkow i przetadunkow,

sktadowania (takze kary za sktadowanie niezgodne

Z przepisami),

przygotowania wysypisk,

odprowadzania gazéw wysypiskowych,

pbzniejszej rekultywacji wysypisk,

dystrybucji odpadow (obstuga firm utylizacyjnych wlasnych
i zewnetrznych),

systemu informacyjnego (w tym gldwnie informatycznego).

Waznym aspektem logistyki powtoérnego zagospodarowania odpadow jest sty-
mulacja dziatan przedsigbiorstwa, ktorych celem jest wprowadzanie i poszukiwa-
nie nowych technologii wytwarzania oraz materiatow wplywajacych w mniej ne-
gatywnym stopniu na $rodowisko (pod wzglegdem zardwno iloSci,
1 toksyczno$ci).
Logistycznie zintegrowany system gospodarki odpadami stanowi takze
sktadowa logistyki recyrkulacji, uszczegotawiajac dzialania skierowane na naste-
pyj qce podsystemy recyrkulacji odpadow [29]:

statych (komunalnych, przemystowych i specjalnych),

- ciektych ($ciekow komunalnych, przemystowych i odpaddéw cieczy

specjalnych),

- gazowych (spalin, gazoéw przemystowych, wyziewow komunikacyj-

nych itp.).
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Rys. 33. Schemat zalezno$ci w systemie powtoérnego zagospodarowania odpadow (opracowa-
nie wlasne na podstawie [28])

Zadaniem poszczegdlnych podsystemow recyrkulacji jest ochrona poszczegol-
nych elementow §rodowiska: powietrza, wody, gleby, stosownie do przedmiotow
podsystemow recyrkulacji, a takze uwzglednienie relacji pomigdzy wymienio-
nymi elementami $rodowiska, ktére wynikaja m.in. ze zmiany postaci odpadu
w wyniku jego przetwarzania w danym podsystemie. Nie mniej wazny jest aspekt
sozologiczny ogdlnego systemu recyrkulacji, czyli czynna ochrona $rodowiska
naturalnego, poprzez minimalizowanie pozostatosci po procesie recyklingu, ktore
obciazaja srodowisko.

Wsréd zagadnien wystepujacych w logistycznie zintegrowanym systemie go-
spodarki odpadami nalezy wymieni¢ [29]:

- ilo$¢, wlasciwoscei i rozmieszczenie odpadow na danym terenie,

- przyjety standard obshugo ochrony $rodowiska,
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- czynniki przestrzenno-urbanistyczne, np.: struktura i uksztaltowanie sieci
osadniczej regionu, mozliwosci lokalizacji obiektow systemu, trasy komu-
nikacyjne, przestrzenna struktura dziatalno$ci gospodarczej,

- ogolne standardy oraz miejscowe wymagania dotyczace dopuszczalnych
obcigzen elementow srodowiska.

Gtownymi czynnikami wptywajacymi na skuteczno$¢ dziatania logistycznie

zintegrowanego systemu gospodarki odpadami sa:

— sposob zbierania odpadow,

— dobor wielkosci (ze wzgledu na charakterystyke technologiczna) i lokali-
zacji obiektow oraz ich efektywnos¢ eksploatacyjna,

— dobdr tras wywozu i uzytkowanych srodkdéw transportu.

6.4. Recykling

Recykling jest to taki odzysk, ktory polega na powtdrnym przetwarzaniu sub-
stancji lub materiatow zawartych w odpadach w procesie produkcyjnym w celu
uzyskania substancji lub materiatu o przeznaczeniu pierwotnym lub o innym prze-
znaczeniu. Do recyklingu zalicza si¢ takze recykling organiczny, z wyjatkiem od-
zysku energii.

Recykling wystepuje w rdznych fazach cyklu zycia wyrobow, przy czym
mozna wymieni¢ [29]:

- recykling w fazie wytworczej — ktorego celem jest ograniczenie nadmiernej
eksploatacji zasobow naturalnych i emisji odpadow pierwotnych (produk-
cyjnych) do srodowiska oraz dazenie do minimalnego zuzycia energii
w procesach wytworczych,

- recykling w fazie eksploatacyjnej — celem tego recyklingu jest zwigkszenie
czasu uzytkowania wyrobdw (metoda long-life produkt), np. poprzez wy-
miang zuzytych czesci oraz przywrocenie im powtornie cech eksploatacyj-
nych, a takze dazenie do minimalnego wykorzystania energii podczas
uzytkowania,

- recykling w fazie likwidacji — celem tego rodzaju recyklingu jest odzyska-
nie ze zuzytych wyroboéw surowcow wtornych i po odpowiedniej ich prze-
robce ponowne wilaczenie do procesu produkcyjnego. Recykling ten za-
ktada réwniez maksymalizacj¢ odzysku tworzyw, ktore umozliwiaja pozy-
skiwanie energii w wyniku ich przeksztatcania termicznego.

Recykling w fazie likwidacji obejmuje nastepujace dziatania [29]:

— zbieranie wyrobow i ich demontaz,

- selekcja i przetwarzanie odzyskiwanych materialow,

- zagospodarowanie odzyskiwanych materiatow uzytecznych,

- unieszkodliwianie odpadow nieuzytecznych.
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W przypadku urzadzen technicznych bardzo wazng cecha jest podatno$¢ urza-
dzen do demontazu. W procesach demontazu sg korzystne takie urzadzenia, z kto-
rych przy niewielki nakladzie pracy pozyskuje si¢ mozliwie duzo cze$ci lub ma-
teriatu. Z tego wzgledu nalezy dazy¢ do takiego zaprojektowania wyrobu (urza-
dzenia), aby jak najwigcej pozyskac tzw. grup recyklingowych. Grupy recyklin-
gowe tworzy si¢ uwzgledniajgc m.in. wlasciwos$ci materiatdw, wzajemne interak-
cje materialdw, materialy niebezpieczne, odpady na sktadowisko odpad6éw, mate-
riaty nadajace si¢ do eksploatacji energetyczne.

Ze wzgledu na charakterystyke technologii wyrdznia si¢ trzy zasadnicze ro-
dzaje recyklingu [69,70]:

- surowcowy (chemiczny),

- termiczny (energetyczny),

- materialowy (mechaniczny).

Recykling surowcowy (chemiczny) obejmuje metody chemicznej degradacji
polimeru do frakcji o mniejszych masach czasteczkowych lub monomeréw. Po-
lega na depolimeryzacji catkowitej lub czg$ciowej materiatu, tj. degradacji mikro-
czasteczek na frakcje o mniejszej masie czasteczkowej, np. metoda jako mono-
mery lub surowce do wytwarzania innych lub takich samych produktow chemicz-
nych, w wyniku czego otrzymuje si¢ zwiazki matoczasteczkowe, ponownie wy-
korzystywane do produkcji tego samego lub zupetie innego materiatu [70].

Najczgsciej wykorzystywanymi reakcjami chemicznymi podczas recyklingu
surowcowego s3: hydroliza, aminoliza, glikoliza, alkoholiza. W celu przeprowa-
dzenia recyklingu surowcowego tworzywo nalezy oddzieli¢ od wszelkich innych
substancji (np. metali), usung¢ wszelkie zanieczyszczenia, ktére moga niekorzyst-
nie wptynaé na przebieg reakcji chemicznej. Podstawowa zaletg recyklingu su-
rowcowego (chemicznego) jest mozliwo$¢ przerobki tworzyw mieszanych, z po-
mini¢ciem etapu kosztownej ich segregacji.

Do wad tego rodzaju recyklingu zalicza si¢:

- ograniczone upowszechnienie tej metody ze wzgledu na konieczno$¢ sto-
sowania skomplikowanych instalacji, wysokiej temperatury, ci$nienia, ka-
talizatorow oraz $cista kontrola parametrow,

- wysoki koszt tej metody.

Recykling termiczny polega na spalaniu tworzywa i przemianie energii che-
micznej na energi¢ cieplna lub elektryczng lub destruktywnej konwersji polime-
row do zwigzkow matoczasteczkowych w procesie pirolizy, hydrokrakingu lub
poéltspalania, wykorzystywanych jako paliwa Iub surowce chemiczne [69].

Piroliza jest to termiczna (150—400°C) destrukcja polimeru w wyniku rodni-
kowego rozrywania tancuchéw do zwigzku matoczasteczkowego. Hydrokraking
jest to hydrogenoliza polimerdéw (440—-480°C i wodor pod ci$nieniem 15-30 MPa)
polegajaca na destrukcji polimeru i uwodornieniu monomeréw. Poélspalanie
zwane rowniez zgazowywaniem (proces endotermiczny) polega na utleniajagcym
przeprowadzeniu w wyniku reakcji tworzywa z tlenem i parg wodna w mieszaning
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CO 1 Hy, czyli tzw. gaz syntezowy. Wszystkie te procesy przeprowadzane sa naj-
czesciej w instalacjach rafineryjnych, a odpady stanowig dodatek do konwencjo-
nalnego wsadu rafineryjnego (np. ciezszych frakcji z przerdbki ropy naftowej).
Produktami sg paliwa, oleje i surowce syntezy organicznej [69].

Wykorzystanie ciepla ze spalania odpadéw jest optacalne ze wzgledow ener-
getycznych, jednak produkty spalania zanieczyszczaja srodowisko, a przy tym in-
stalacje do spalania i oczyszczania gazow wylotowe sg bardzo kosztowne.

Recykling energetyczny wykorzystywany jest w przypadku przetwarzania od-
padow, ktorych nie mozna podda¢ innym metodom recyklingu np. odpadéw ko-
munalnych, ktore sa mieszaning bardzo réznych tworzyw bardzo
zanieczyszczonych.

Recykling materialowy jest to ponowne oraz bezposrednie przetwarzanie od-
padow bez stosowania procesoOw chemicznych, w efekcie ktorego otrzymuje si¢
materiat stanowiacy petnowarto$ciowy surowiec do dalszego przetwarzania. Go-
towe wyroby wytwarza si¢ z odzyskanego surowca w catosci lub czesciowo, do-
dajac go w okreslonej ilosci do materialu $wiezego.

Istotnym elementem recyklingu materialowego jest rozpoznawanie, rozroz-
nianie rodzaju materiatu, z ktorego wykonano przedmiot, a takze ocena przydat-
nos$ci tego materiatu do recyklingu.

Podczas recyklingu materiatowego waznym zagadnieniem jest identyfikacja
materiatowa, ktora jest najtrudniejsza w przypadku tworzyw polimerowych ze
wzgledu zarowno na ich duza réznorodnosé, jak i na niekiedy bardzo mate zréz-
nicowanie wlasciwosci fizycznych. Z tego wzglgdu, aby dokonac poprawnej iden-
tyfikacji materiatow oraz okreslenia mozliwosci recyklingu, wprowadza si¢ zna-
kowanie materiatow (produktow, opakowan).

Recykling materialowy posiada zalete zwigzang z ograniczonymi rozmiarami
inwestycji niezbednych do podjecia pracy. Technologie recyklingu energetycz-
nego wprawdzie oferujg wprawdzie ekonomiczny sposob eksploatacji, ale wyma-
gaja poczatkowo kosztownych inwestycji.

Metody stosowane w recyklingu materiatowym pozwalaja na odzyskiwanie
z odpaddw tworzyw czystych, petnowartosciowych frakcji polimeréw nadajacych
si¢ do ponownego przetworstwa. Uzyskany produkt nazywa si¢ recyklatem, re-
glanulatem lub regeneratem, a jego wlasciwosci sa najczesciej gorsze niz two-
rzywa, z ktorego zostal wytworzony. Najcze$ciej reglanulat jest dodatkowo 2-3
razy drozszy od nowego surowca (koszt segregacji odpadow, przygotowania do
przerobki i samej przerobki). Jednak do$¢ powszechne jest obecnie wykorzystanie
recyklatu w motoryzacji [69].
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6.5. Ekologistyka stalych odpadéw komunalnych

Odpady komunalne

Pod pojeciem odpadéw komunalnych nalezy rozumie¢ odpady powstajace
w gospodarstwach domowych oraz odpady, ktore nie zawieraja odpadow niebez-
piecznych pochodzacych od innych wytworcow odpadow, ktore ze wzgledu na
swoj charakter lub sktad sa podobne do odpadéw powstajacych w gospodar-
stwach domowych [68]. Przyjmuje si¢, ze ilo$¢ odpadow komunalnych powsta-
jaca od jednego mieszkanca wynosi $redni 0,75 kg dziennie, co w skali roku sta-
nowi 273,8 kg [29]. Odpady komunalne, zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra
Srodowiska pogrupowane na kilkanascie grup i podgrup, ktére przedstawiono
w tabeli 8.

Tabela 8. Wybrane grupy, podgrupy i rodzaje odpadéw komunalnych (opracowanie wita-
sne na podstawie [71])

Kod Podgrupy i rodzaje odpadéw komunalnych
20 Odpady komunalne laczenie z frakcjami gromadzonymi selektywnie
2001 Odpady komunalne segregowane i gromadzone selektywnie (z wylgczeniem
15 01)

200101 Papier i tektura

2001 02 Szkto

2001 08 Odpady kuchenne ulggajace biodegradacji
2001 10 Odziez

2001 13 Rozpuszczalniki

2001 14 Kwasy

2001 15 Alkalia

200121 Lampy fluoroscencyjne i inne odpady zawierajace rtgé
200125 Oleje i tluszeze jadalne

200129 Detergenty zawierajgce substancje niebezpieczne
2001 31 Leki cytotoksyczne i cytostatyczne

2001 37 Drewno zawierajace substancje niebezpieczne

2001 39 Tworzywa sztuczne
200140 Metale

2002 Odpady z ogrodéw i parkéow ( w tym z cmentarzy)
2002 01 Odpady ulggajace biodegradacji

2002 02 Gleba i ziemia, w tym kamienie

2002 03 Inne odpady ulggajace biodegradacji

20 03 Inne odpady komunalne

2003 01 Niesegregowane (zmieszane) odpady komunalne

2003 02 Odpady z targowisk
2003 03 Odpady z czyszczenia ulic i parkow
2003 07 Odpady wielkogabarytowe
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Odpady komunalne moga by¢ zbierane w sposéb selektywny i nieselektywny,
co zostato zapisane w ustawie o odpadach. Zgodnie z tg ustawg [68] (art. 9, pkt 3)
odpady komunalne niesegregowane oraz pozostatosci z sortowania odpadéw ko-
munalnych powinny by¢ poddane odzyskowi lub unieszkodliwianiu. Ponadto
zgodnie z art. 10 pkt 1 odpady powinny by¢ zbierane w sposob selektywny [68].

Odpady komunalne powinny podlega¢ racjonalnej gospodarce, zgodnie
z ktora, odpady powinny podlegac:

— zbiorce (selektywnej lub nieselektywnej) i sortowaniu,

- procesowi odzysku,

- unieszkodliwianiu 1 skltadowaniu na skladowisku w przypadku

pozostatosci.

Zbieranie odpadow definiuje sig, jako kazde dziatanie, ktére ma na celu przy-
gotowanie odpadow do transportu do miejsc odzysku lub unieszkodliwiania. Do
dziatan tych zalicza si¢ umieszczanie w pojemnikach, segregowanie i magazyno-
wanie odpaddéw, przy czym waznym elementem jest dobor odpowiednich
pojemnikow.

Pojemniki na odpady stuzace do zbierania odpadoéw charakteryzuja si¢ roz-
nymi konstrukcjami oraz pojemnosciami. Rozroznia si¢ pojemniki [29]:

— przenos$ne,
przetaczane,
przesypowe,

- stacjonarne kontenerowe,

- worki foliowe.

Nie dopuszcza si¢ stosowania pojemnikoéw statych ze wzgledow zardwno sa-
nitarnych, jak i technicznych.

Wséréd czynnikow wpltywajacych na dobor rodzaju pojemnika wymienia sie
przede wszystkim ilo$¢ odpadéw, ktora zalezna jest od:

— liczby mieszkancow w gospodarstwie domowym,

— charakteru zabudowy (rodzaj i wielko$¢ domu),

— gestosci zaludnienia,

- czestosci oprozniania,

— warunki klimatyczne,

- rodzaju dziatalnosci gospodarczej,

— rodzaj obszaru gospodarczego (miasto, wies),

- wymagan sanitarnych.

Przyjmuje sie, ze dla warunkow klimatycznych Polski, optymalna czestotli-
wos¢ wywozu odpadéw komunalnych powinna wynosic:
dla budownictwa jednorodzinnego — 1 raz w tygodniu,
dla budownictwa osiedlowego i zwartego — 2 razy w tygodniu,
dla budownictwa zagrodowego (rozproszonego) — 1 raz w miesigcu,
dla centréw uslugowo-handlowych — codziennie.
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Ponadto ze wzgleddéw sanitarnych w miastach pojemniki powinny by¢ oproz-
niane raz w tygodniu.

Pojemniki na odpady komunalne wystepuja w réznych pojemnosciach:
50 dm?, 100 dm?, 200 dm?, 500 dm?, 1000 dm?, 2000 dm?, 5000 dm?>. Stacjonarne
pojemniki kontenerowe posiadajg pojemno$¢ od 6000 dm® do 16 000 dm’.
W przypadku osiedli z zabudowg jednorodzinna (np. 3-osobowa rodzina) przyj-
muje sig, ze powinien by¢ dostarczony pojemnik o objetosci 100 dm®. Natomiast
dla domu blizniaczego (np. dwie rodziny 3-osobowe) powinien wystarcza¢ jeden
pojemnik o pojemnosci 200 dm’, jednak ze wzgledu na konieczno$¢ podpisania
umowy na odbidr odpadéw z wtascicielem nieruchomosci oraz konieczno$¢ ptat-
nego wydzierzawienia pojemnika, lepszym rozwigzaniem jest dostarczenie jed-
nego pojemnika na kazda rodzine.

Na kazdym pojemniku na odpady powinno znajdowaé si¢ oznaczenie,
zawierajace:

— nazwe przedsigbiorstwa wywozowego,

- numer telefonu kontaktowego,

— opis rodzaju odpadow, dla ktérych jest przeznaczony.

Pojemniki na odpady powinny znajdowac¢ si¢ mozliwie blisko miejsc zamiesz-
kania mieszkancow, ktorzy z nich korzystaja, cho¢ w pewnej odleglosci ze
wzgledu na zapachy. Zasady rozmieszczenia pojemnikow na odpady oraz okre-
slone odleglosci od okien i drzwi, znajdujg si¢ w Rozporzadzeniu Ministra Infra-
struktury z dnia 12 kwietnia 2002 roku w sprawie warunkéw technicznych, jakim
powinny odpowiada¢ budynki i ich usytuowanie (Dz.U. nr 75, poz. 690,
Rozdziat 4: Miejsca gromadzenia odpadow statych).

Zgodnie z zasadami pojemnik moze znajdowac sig:

- pod zadaszonymi ostonami lub pomieszczeniami o §cianach azurowych lub

petych,

- w przeznaczonych do tego pomieszczeniach budynku,

- na utwardzonych placach, przy czym pojemnik powinien mie¢ zamykany

otwOr wrzutowy.

Lokalizacja pojemnikow na odpady na osiedlach z zabudowa jednorodzinna,
charakteryzuje si¢ duzym rozproszeniem, gdyz rozmieszczenie pojemnikow wy-
znaczane jest przez wlasciciela nieruchomosci. Natomiast w przypadku zabudowy
wielorodzinnej, rozproszenie pojemnikdéw jest mniejsze, gdyz ilo$¢ tych pojemni-
kéw jest mniejsza. Zgodnie z wytycznymi pojemniki powinny by¢ umieszczone
w miejscu dostepnym dla mieszkancow i pracownikoéw firmy wywozowej oraz
nie moga powodowaé zadnych ucigzliwos$ci (np. zastawia¢ drég przejazdu). Po-
jemniki na odpady oprdzniane sg z wykorzystaniem specjalistycznych pojazdow
($mieciarek), ktorych wyposazenie techniczne jest dostosowane do rodzaju odpa-
dow, rodzaju oproznianych pojemnikow itd.
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Rozdziat 7

Regulacje prawne dotyczace przeplywu, przechowywania

i ochrony informacji

7.1. Pojecia podstawowe

Wsréd poje¢ podstawowych dotyczacych przeptywu, przechowywania oraz
ochrony informacji wyrdznia si¢ nastepujace okreslenia [37]:

przeciek danych (date leakage) — okreslany jest jako utrata kontroli nad
informacja poufna, ktore czesto wystepuje podczas kopiowania,

,tylne drzwi” (backdoor) — jest to specjalnie utworzona luka w zabezpie-
czeniach systemu w celu pdzniejszego wykorzystania,

polityka bezpieczenstwa — dotyczy systemu informatycznego, a okre$lana
jest jako plan lub sposo6b dziatania przyjety w celu zapewnienia bezpieczen-
stwa systemu informatycznego,

polityka dostepu do informacji w sieciach przedsiebiorstwa — okresla
role i egzekwuje zasady dostgpu do okreslonych informacji,

zarzadzanie incydentami — sklada si¢ z trzech sktadnikéw: narzgdzi do
wykrywania uszkodzen, personelu i narzedzi obstugujacych przywrocenie
dziatania oraz procedur dotyczacych sposobu traktowania uszkodzen, ktore
podlegaja sterowaniu i regulacji,

zarzadzanie cyklem zycia informacji — jest to zespot procedur, praktyk
1 narzedzi, ktore sa stosowane do zarzadzani informacja od chwili jej utwo-
rzenia, az do momentu jest dezaktualizacji lub zniszczenia,

zapory ogniowe (firewalls) — stanowia podstawowy srodek ochrony sieci
prywatnych przed atakami oséb niepozadanych (hakerdéw), przy czym
ochronie podlega najczesciej dostep do mocy obliczeniowej raz dostep do
danych,

strefa bezpieczenstwa sieci (NSP — Network Security Perimeters) — jest to
zbidr urzadzen oraz oprogramowania, a ich wspdlnych celem jest wykry-
wanie ruchu niosgcego zagrozenia, powiadamianie o nim i jego
eliminowanie,

identyfikacja — jest to proces pozwalajacy na rozpoznawanie uzytkownika
lub obiektu, ktéry zostat opisany w zautomatyzowanym systemie przetwa-
rzania danych, poprzez rozpoznawanie unikatowych cech przypisanych
okreslonej osobie lub obiektowi,

uwierzytelnianie — stanowi pozytywna identyfikacj¢ w stopniu wystarcza-
jacym do przyznania okre$lonych uprawnien osobie lub obiektow pozytyw-
nie zidentyfikowanych. Zapewnia takze korelacje elektronicznej tozsamo-
$ci ze Swiatem rzeczywistym,
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- autoryzacja — zapewnia przyznawanie okreslonej osobie, programowi lub
tez procesowi okreslonych uprawnien zwigzanych z uwierzytelnionym
obiektem, takich jak prawa dostepu, korzystania z zasobow i inne,

- niezaprzeczalno$¢ — jest to cecha zwigzana z uwierzytelnianiem, w rezul-
tacie ktorej nadawca danych posiada mechanizm sprawdzenia dostarczenia,
a odbiorca jest zapewniony o tozsamosci danych.

7.2. Zagrozenia wynikajace z korzystania z sieci informatycznych

Internet jest narzedziem utatwiajagcym prowadzenie dziatalno$ci gospodarczej,
do ktorego dostep posiada bardzo szerokie grono uzytkownikow. Wsrod tych
uzytkownikow moga znajdowac sie takze osoby (hakerzy), wykorzystujace Inter-
net do dziatan nielegalnych (przestepstw elektronicznych), wsrdd ktérych
wymienia si¢:

— szpiegostwo przemystowe, w ktérym po uzyskaniu dostgpu do danych, np.
technologii (ich przejrzeniu lub kradziezy), nastepuje ich przekazanie do
konkurencyjnego przedsigbiorstwa, w wyniku czego wystepuja straty
przede wszystkim finansowe,

- korzysci finansowe — ktére polegaja na kradziezy $rodkow finansowych
z kont finansowych innych osoéb (przedsiebiorstw) lub informacji, ktore
mozna spieni¢zy¢ lub tez na fatszerstwie kart kredytowych,

- umieszczenie w systemie wirusow lub bomby logicznej (ktora uaktywnia
si¢ dopiero po okreslonym czasie) — tego typu atak powoduje unierucho-
mienie systemu lub utrate okres$lonych danych przedsigbiorstwa,

Zagrozenia wynikajace z korzystania z sieci informatycznych moga przyjmo-
wac rozne formy, jednak zawsze w ich efekcie nastgpuje utrata prywatnosci,
zniszczenie informacji lub zasobow, co moze przyczynic si¢ do znacznych strat
materialnych. Ataki na sieci informatyczne dotycza obszar6w gromadzenia, prze-
twarzania, przechowywania oraz przesylania i udostgpniania informacji oraz
danych.

Wsréd czynnikdéw sprzyjajacych pojawianiu si¢ zagrozen bezpieczenstwa in-
formacji nalezy wymienic:

- rozproszenie zasobow teleinformatycznych na znacznym terenie,

- wykorzystanie sprzetu komputerowego, ktory nie jest licencjonowany,

— cksploatowanie nielegalnego oprogramowania,

— stosowanie do ochrony niewlasciwych mechanizméw programowych oraz

urzadzen technicznych,

— niestosowanie sprzetu i oprogramowania od uznanych i rekomendowanych
dostawcow,

— brak dostatecznej wiedzy oraz niechg¢¢ uzytkownikoéw do stosowania §rod-
kow ochrony informacji.

103



Wsréd zrédet pochodzenia zagrozenia dla systemu informatycznego mozna
wymieni¢ nast¢pujace rodzaje zrodet [22]:

- losowe: np. temperatura, wilgotnos¢, zanieczyszczenia, kataklizmy, btedy

administratora, wadliwa konfiguracja systemu, defekty sprzetu i inne,

- intencjonalne: $wiadome i zamierzone.

Ataki na sieci informatyczne mozna podzieli¢ na:

— aktywne i pasywne,

- skierowane i losowe,

- sieciowe, na system operacyjny oraz aplikacyjne.

Ataki aktywne cechujg si¢ bezposrednim naruszeniem bezpieczenstwa sys-
temu poprzez wykorzystanie stabych miejsc (luk) systemu operacyjnego lub wy-
korzystywanego oprogramowania, natomiast ataki pasywne polegaja na prze-
chwytywaniu okreslonych danych przeptywajacych przez sie¢ informatyczng i sg
bardzo trudne do wykrycia.

Ataki skierowane s3 ukierunkowane na konkretny komputer lub grupe kom-
puterow, wykorzystujace stabe punkty w postaci np. niezabezpieczonych miejsc
systemu, a ataki losowe sg to ataki losowo wybranych komputerow (IP), ktore
posiadajg stabe zabezpieczenie.

Ataki sieciowe sa zwigzane z infrastrukturg komunikacyjng, a ataki moga by¢
wymierzone w roznorodne urzadzenia sieciowe lub w protokoty warstwy sieci na
serwerze (warstwa 3). Celem tego rodzaju ataku jest najcze$ciej uzyskanie upraw-
nien do dokonywania zmian ustawien konfiguracyjnych, ktore maja wptyw na
ruch komunikacyjny lub tez na zakldcenia pracy serwera (ataki w 3 warstwie).
Ataki na system operacyjny wykorzystuja btedy i luki w powszechnie stosowa-
nych systemach operacyjnych (np. administrator w systemach Microsoft Win-
dows). Natomiast ataki aplikacyjne dotycza przede wszystkim powszechnie sto-
sowanych aplikacji, takich jak np.: serwery webowe, serwery poczty elektronicz-
nej lub serwery DNS, ktore nastawione sa na ciggle oczekiwanie na komunikacje
z Internetu.

7.3. Ochrona systemow informatycznych

Wsrod czynnikow ksztattujacych bezpieczny system informacji wymienia

si¢ [37]:
- uwierzytelnianie, ktore zawiera dwie formy tozsamos¢ oraz zrddta pocho-
dzenia danych,

- kontrole dostgpu, ktora polega na ochronie informacji przed nieupowaznio-
nym wykorzystaniem (np. wprowadzaniem danych),

— poufnos¢ danych, ktéra zapewnia ochron¢ przed nieupowaznionym ujaw-
nianiem informacji,

- integralno$¢ danych polegajaca na ochronie przed zagrozeniami wiarygod-
nosci danych,
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- niezaprzeczalno$¢, ktéra polega na niemozno$ci wystania lub odbiory

danych.

W przypadku potaczenia sieci lokalnej przedsiebiorstwa z Internetem jest ko-
nieczne podjecie rédznorodnych dziatan zapewniajacych bezpieczenstwo danych.
Bezpieczenstwo dotyczy zaré6wno danych zgromadzonych w wewnetrznych da-
nych przedsigbiorstwa, jak 1iinformacji przesylanych za pomoca sieci
internetowych.

W przedsigbiorstwach sg stosowane rézne rozwigzania ochrony systemow in-
formatycznych, wsrod ktorych wyrdznia sig:

— biometryczne,

— zarzadzanie prawami do informacji niejawnych,

- zarzadzanie zagrozeniami.

Prowadzona przez przedsi¢biorstwo polityka gromadzenia, przetwarzania
1 przechowywania informacji stuzy ochronie danych przed atakami hakeréw. Po-
lityka ta obejmuje szczegdtowe regulacje prawne, obowiazki, sposdb zachowania
si¢ pracownikow przedsigbiorstwa wykorzystujacych informacje handlowe oraz
procedury postgpowania pracownikow w sytuacjach zagrozenia.

Wséréd najwazniejszych narzedzi, pomocnych podczas wzmacniania polityki
bezpieczenstwa przedsigbiorstwa, mozna wymienic:

— tzw. $ciana ognia (firewall),

- szyfrowanie danych,

- profilaktyka antywirusowa.

Firewall (Sciana ognia) jest jednym ze sposobow zabezpieczania danych
umieszczonych w lokalnej sieci komputerowej przed atakami z Internetu, a jego
zadaniem jest kontrola przeptywu informacji pomigdzy siecig lokalng a Interne-
tem. Jest to system skladajacy si¢ zard6wno z rozwigzan programowych, sprzeto-
wych jak i1 sprzetowo-programowych. Jednym z rozwiazan sprzetowych sg tzw.
komputery-bastiony, ktore najczgsciej znajduja si¢ na pierwszej linii obrony sieci
wewnetrznej przed atakami z Internetu. Komputery te wyposazone sg w szereg
zabezpieczen, dzigki ktorym mozliwa jest bezpieczna obstuga polaczen z ze-
wnetrznymi  sieciami. Dodatkowo zabezpieczeniem sieci wewnetrznym jest
umieszczenie urzadzenia zwanego routerem, ktérego zadaniem jest filtrowanie
przesytanych pakietow danych.

Firewall charakteryzuje si¢ nastepujagcymi cechami:

- jest centralnym punktem zarzadzania systemem ochrony,

- okresla zasady korzystania uzytkownikow zewnetrznych z zasobow sieci lo-
kalnej przedsigbiorstwa,

- okresla zasady korzystania pracownikow przedsigbiorstwa z zasobow

Internetu,

- posiada mechanizmy umozliwiajace monitorowanie pracy sieci,
- pozwala na natychmiastowe powiadomienie administratora sieci w przypadku
wilamania lub préby wiamania,
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- skuteczno$¢ jego dziatania uzalezniona jest od sposobu korzystania z Inter-
netu, jest skuteczny tylko wowczas jezeli wszystkie procesy komunikacyjne
odbywaja si¢ za jego posrednictwem,

- wystepuje ograniczona ochrona wewnetrznych baz danych przedsiebiorstwa
przez transmisjg zawirusowanych plikow z Internetu.

Szyfrowanie danych stosuje si¢ w celu zapewnienia poufnos$ci danych prze-
sylanych drogg elektroniczng. Ze wzgledu na czestotliwo$¢ korzystania z poczty
elektronicznej, istotng rolg¢ odgrywa zapewnienie bezpieczenstwa przesylanych
informacji. Proces ten polega na utajnieniu wiadomosci w taki sposdb, aby nie-
mozliwe bylo odczytanie wiadomosci przez osoby postronne. W celu utajnienia
1 odczytywania zaszyfrowanych wiadomosci konieczne jest posiadanie odpo-
wiedniego klucza, ktory sktada sie z ciagu cyfr tworzacych jego dtugosé. Im wiek-
sza jest dtugos¢ klucza, tym wieksze jest bezpieczenstwo przesytanych informa-
cji. Wyrdznia si¢ dwie metody szyfrowania przesylanych danych [29]:

-z kluczem symetrycznym — ktore polega na tym, ze zarowno nadawca, jak

i odbiorca uzywajg tego samego klucza do szyfrowania i odszyfrowania
wiadomosci,

- zkluczem asymetrycznym — ktore wymaga dwoch wzajemnie uzupekiaja-
cych si¢ kluczy: klucza publicznego (ujawnionego przez uzytkownika in-
nym osobom) oraz klucza prywatnego (nie ujawniany), ktory pozwala od-
szyfrowa¢ wiadomos¢.

Problemem wystepujacym podczas przesylania wiadomos$ci z wykorzysta-
niem sieci Internet jest uwierzytelnianie wiadomosci, ktorego mozna dokonac sto-
sujac tzw. podpis cyfrowy. W podpisie cyfrowym stosuje si¢ zasade, ze nadawca
uzywa klucza prywatnego do zaszyfrowania podpisu, a odbiorca odszyfrowuje go
za pomocg klucza publicznego.

Wsréd wielu programoéow szyfrujacych (zwlaszcza poczte elektroniczng oraz
tworzenia podpisu cyfrowego), najbardziej znanym programem jest PGP (Pretty
Good Privacy). Program ten umozliwia szyfrowanie zarowno z kluczem syme-
trycznym, jak i niesymetrycznym, na komputerach posiadajacych zainstalowane
rozne systemy operacyjne. Zapewnia wysoki stopien bezpieczenstwa, dzieki uzy-
ciu 128-bitowego klucza oraz kompresowaniu pliku przed wystaniem.

Szyfrowanie informacji wykorzystuje si¢ takze do zabezpieczania transakcji
sprzedazy dokonywanych przez Internet za posrednictwem przegladarek stron
WWW. W takiej transakcji nastepuje dokonanie ptatnosci karta kredytowa, ktorej
numer przesylany jest przez sie¢ Internet. W celu zabezpieczenia przed przechwy-
ceniem numeru karty kredytowej przez niepowotane osoby stosuje si¢ protokot
SSL (Secure Socket Layer).
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Profilaktyka antywirusowa polega na przeciwdziataniu rozprzestrzenianiu
si¢ roznego rodzaju wirusow komputerowych oraz ztosliwych programow, takich
jak: robak, (worm), kon trojanski, wrogi ,,aplet Javy”. W profilaktyce antywiruso-
wej podejmuje sie nastepujace dziatania [29]:

- nieuruchamianie plikéw z odlegtych komputerow (w trybie on-line), ale za-

pisywanie ich na lokalnych twardych dyskach,

- nieotwieranie zatacznikodw do poczty elektronicznej pochodzacej z niezna-

nego zrodia,

- posiadanie odpowiedniego i biezaco aktualizowanego oprogramowania an-

tywirusowego (najlepiej dziatajacego w tle),

- przeprowadzanie kontroli antywirusowej wszystkich skopiowanych plikow

za posrednictwem sieci.

7.4. Akty prawne dotyczace bezpieczenstwa informacji

System zarzadzania bezpieczenstwem informacji (SZBI) jest to system obej-
mujacy wszelkie dzialania sprzyjajace ochronie informacji niejawnych.

Ze wzgledu na konieczno$¢ zapewnienia bezpieczenstwa informacji podczas
gromadzenia, przetwarzania, czy tez przesylania, konieczne jest stosowanie od-
powiednich procedur oraz przepiséw prawnych. Kazda ustawa wraz z rozporza-
dzeniami naktada na r6zne instytucje obowiazki zwigzane z bezpieczenstwem in-
formacji, m.in. zachowanie poufnosci danych, ich dostgpnosci oraz integralnosci,
a takze kary za nieprzestrzeganie tych przepisow.

Pierwsze normy bezpieczenstwa — IETF (ang. The Internet Engineering Task
Force) w postaci standardu RFC 2196 przedstawiaty podejscie techniczne, ogra-
niczone przede wszystkim do zagadnien sieciowych. Natomiast przelomowa
norma brytyjska BS 7799 objeta swoim zakresem ochrong informacji w organiza-
cjach (instytucjach).

W Polsce istnieje ponad 200 dokumentéw dotyczacych zapewnienia bezpie-
czenstwa przetwarzanych informacji [37,72], wsrod ktorych mozna wymienié
nastgpujace:

— PN-I-13335-1:1999 Wytyczne do zarzadzania bezpieczenstwem systemow
informatycznych — Pojecia 1 modele bezpieczenstwa systemow
informatycznych,

— ISO/IEC TR 13335-2:2003 Zarzadzanie i planowanie bezpieczenstwem
systemow informatycznych,

— ISO/IEC TR 13335-3:2003 Techniki zarzadzania bezpieczefstwem syste-
mow informatycznych,

- PNISO/IEC 17799:2003 Praktyczne zasady zarzadzania bezpieczenstwem
informacji.
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Oprocz tego normy dotyczace systemu zarzadzania mozna pogrupowac na na-
stepujace typy norm:

- Typ A — zawierajace wymagania dotyczace systemu zarzadzania,

- Typ B — zawierajace wytyczne dotyczace systemu zarzadzania,

- Typ C — zwigzane z systemami zarzadzania.

Norma pierwszego typu (typ A) zawierajacg wytyczne dotyczace systemu za-
rzadzania jest Polska Norma PN-1-07799-2:2005 ,,Systemy zarzadzania bezpie-
czenstwem informacji — Czg$¢ 2: Specyfikacja i wytyczne do stosowania”. Norma
ta jest thumaczeniem normy brytyjskiej BS 7799-2:2002. W tej normie znajduja
si¢ wytyczne dotyczgce metodologii projektowania Systemu Zarzadzania Bezpie-
czenstwem Informacji (SZBI, ang. ISMS) oraz w jaki sposob mozna ten system
utrzymywac, aby stale odpowiadat szybkozmiennym warunkom otoczenia. W tej
normie okre§lono wymagania dotyczace ustanawiania, wdrazania, eksploatacji,
$ledzenia (monitorowania) i przegladéw oraz utrzymywania i doskonalenia udo-
kumentowanego SZBI. Zwrdcono szczegdlng uwage na spojnos¢ SZBI z innymi
funkcjonujacymi w organizacji systemami zarzadzania a szczegdlnie z systemem
zarzadzania jakoS$cig i systemem zarzadzania srodowiskowego. Na zgodnos¢ z ta
norma organizacja moze certyfikowa¢ swoj system zarzadzania bezpieczenstwem
informacji.

Normg zawierajaca wymagania dotyczace systemu zarzadzania bezpieczen-
stwem informacji (typ B) jest Polska Norma PN-ISO/IEC 17799:2003 ,,Tech-
nika informatyczna. Praktyczne zasady zarzadzania bezpieczenstwem informa-
¢ji”. Zamieszczono w niej praktyczne zasady stanowiagce podstawe do tworzenia
przez organizacj¢ wtasnych wytycznych polityki bezpieczenstwa informacji spoj-
nej z polityka bezpieczenstwa firmy i uwzgledniajacej specyfike i wielkos$¢ insty-
tucji. Celem tej normy byto dostarczenie wspolnej, mozliwie jednolitej podstawy
do rozwijania przez organizacj¢ wtasnych standardow Bl i efektywnego sposobu
nim zarzadzania. Celem normy jest takze budowanie zaufania w kontaktach po-
miedzy instytucjami, ktore powierzaja sobie swoje zasoby informacyjne lub je
wspotdziela.

Dokumentami normatywnymi zwigzanymi z systemami zarzadzania bezpie-
czenstwem informacji (typ C) oraz zajmujacymi si¢ wylacznie zagadnieniami
zwigzanymi z tym bezpieczenstwem w systemach informatycznych (IT) sa:

— Polska Norma PN-I-13335-1:1999 ,,Technika informatyczna. Wytyczne do
zarzadzania bezpieczenstwem systemow informatycznych. Pojecia i mo-
dele bezpieczenstwa systemow informatycznych” jest norma nomenklatu-
rowg definiujgcg oraz opisujacg pojecia zwigzane z zarzadzaniem bezpie-
czenstwem systemow IT, zalezno$ci zachodzace pomiedzy zarzadzaniem
bezpieczenstwem a zarzadzaniem systemami I'T w ogélnosci oraz prezen-
tujaca kilka modeli, ktore moga zosta¢ uzyte do opisu bezpieczenstwa sys-
temow IT. Norma ta jest odpowiednikiem raportu technicznego ISO/IEC
TR 13335-1:1996.
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- Raport Techniczny ISO/IEC TR 13335-2:1997 ,, Technika informatyczna.
Wytyczne do zarzadzania bezpieczenstwem systemow informatycznych.
Cze$¢ 2: Zarzadzanie | planowanie bezpieczenstwa systemow informatycz-
nych” zawiera wytyczne odnoszace si¢ do zagadnien niezbednych dla pra-
widlowego 1 skutecznego zarzadzania wszystkimi aspektami bezpieczen-
stwa systemoéw informatycznych, opisuje dzialania ztym zwigzane jak
rowniez prezentuje role i odpowiedzialno$ci pracownikdw instytucji. Skie-
rowany jest nie tylko do kadry kierowniczej odpowiedzialnej za bezpie-
czenstwo systemow IT, ale takze do kierownikow odpowiedzialnych za
procesy, ktére w znaczacym stopniu wykorzystuja systemy informatyczne.

— Raport Techniczny ISO/IEC TR 13335-3:1998 ,, Technika informatyczna.
Wytyczne do zarzadzania bezpieczenstwem systemow informatycznych.
Cze$¢ 3: Techniki zarzadzania bezpieczenstwem systemow informatycz-
nych” zawiera opis technik bezpieczenstwa, ktore sg pomocne dla osob
uczestniczacych w dziataniach kierowniczych podczas trwania realizacji
przedsiewzigcia, zaangazowanych w planowanie, projektowanie, wdraza-
nie, testowanie, nabywanie i eksploatacje systemu IT. Przedstawione w tym
raporcie techniki stuzg do przeprowadzenia analizy wymagan bezpieczen-
stwa IT, sporzadzenia planu zapewniajacego spetnienie tych wymagan,
wdrozenia zabezpieczen wg sporzadzonego planu oraz do utrzymania i ad-
ministrowania wdrozonymi zabezpieczeniami. W tym raporcie wiele uwagi
poswiecono technikom analizy ryzyka i postepowania z ryzykiem.

Wséréd norm miedzynarodowych normy grupy ISO/IEC 27000 zawieraja ze-
brane oraz ujednolicone opracowania i standardy zwigzane z bezpieczenstwem
informacji. Przyktadowe normy tej grupy zamieszczono w tabeli 2.9.

Norma ISO/IEC 27001 zawiera jedenascie obszardéw, ktore maja wpltyw na
bezpieczenstwo informacji w organizacji, wérod ktorych wymienia sig:

- polityke bezpieczenstwa,

- organizacje bezpieczenstwa informacji,

- zarzadzanie aktywami,

— bezpieczenstwo zasobow ludzkich,

— bezpieczenstwo fizyczne i srodowiskowe,

— zarzadzanie systemami i sieciami, kontrole dostepu,

- zarzadzanie ciaglo$cia dziatania,

- pozyskiwanie, rozwo0j i utrzymywanie systemow informatycznych,

- zarzadzanie incydentami zwigzanymi z bezpieczenstwem informacji,

- zgodnos$¢ z wymaganiami prawnymi i wlasnymi standardami.
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7.5. Polityka bezpieczenstwa informacji

Polityka bezpieczenstwa informacji stanowi zbior spojnych, precyzyjnych
oraz zgodnych z obowigzujacym prawem przepisow, regut i procedur, na podsta-
wie ktorych okreslona organizacja tworzy, zarzadza, a takze udostepnia zasoby
i systemy informacyjne oraz informatyczne, wskazujac przy tym na rodzaj chro-
nionych zasobow i sposéb ich ochrony. Powinna zosta¢ przygotowana w formie
dokumentu zrozumialego przez wszystkich uzytkownikéw korzystajacych z za-
sobow informatycznych (pracownikow i klientow).

Polityka bezpieczenstwa obejmuje nastepujace dziatania, m.in. [37]:

— okres$lenie rodzajow naruszenia bezpieczenstwa, np. utrata danych, nieau-

toryzowany dostep do okreslonych danych, serwera,

— przygotowanie procedur postgpowania w przypadku naruszenia

bezpieczenstwa,

- opracowanie dziatan zapobiegawczych,

— okres$lenie poprawnych oraz niepoprawnych dziatah dotyczacych korzysta-

nia z danych zasobow.

Polityka bezpieczenstwa informacji powinna okresli¢ [73]:

— przedmioty ochrony:

» dane (informacje),
» systemy teleinformatyczne (zasoby sprzetowe),

— sposob (metodg) ochrony zasobow.

Z polityka bezpieczenstwa zwigzane jest rowniez bezpieczenstwo fizyczne,
ktorego celem jest zabezpieczenie przed dostgpem osob nieuprawnionych do in-
formacji niejawnych. Bezpieczenstwo fizyczne obejmuje nastepujace
zagadnienia [24]:

— organizacje¢ i systemy kontroli dostepu,
konstrukcje zabezpieczen antywtamaniowych oraz urzadzen alarmowych,
systemy i procedury zapewniajace ciagtos¢ pracy urzadzen sieciowych,

- instalacje oraz utrzymywanie systemow zabezpieczen przeciwpozarowych.

Zagadnienia dotyczace organizacji i systemow kontroli dostepu zwiazane sa
m.in. z okre$leniem stref, w ktorych znajduje si¢ informacja niejawna oraz
z ochrong tych stref. Tworzone sg strefy bezpieczefistwa, w ktorych mozna wy-
roznié: strefe administracyjna, strefe Il oraz strefe I, przy czym strefa [ oraz strefa
II s3 to strefy o najwiekszym stopniu zabezpieczen, gdyz w tych strefach znajduje
si¢ informacja niejawna.

Zagadnienia dotyczace konstrukcji zabezpieczen antywlamaniowych oraz
urzgdzen alarmowych obejmuja wszelkie instalacje, ktérych zadaniem jest unie-
mozliwienie ich sforsowania, np. instalacje budowlane w postaci $ciany o odpo-
wiednio duzej grubosci, kraty w oknach, drzwi o odpowiedniej wytrzymatosci itp.

W przypadku urzadzen elektronicznych nalezy dazy¢ do mozliwie minimal-
nego dostepu do obszaréw roboczych oraz nalezy ograniczy¢ do minimum brak
nadzoru podczas ich eksploatacji, a takze konieczne jest umieszczenie urzadzen

110



w obszarach bezpiecznych, w ktorych sa one chronione zarowno przed uszkodze-
niem, jak i podstuchem. Punkty rozdzielcze nalezy umieszcza¢ w szafach telein-
formatycznych w zamykanych i zabezpieczonych pomieszczeniach. Zabezpie-
czone pomieszczenia nalezy zabezpieczy¢ w systemy alarmowe, przy czym sys-
tem teleinformatyczny powinien by¢ nadzorowany przez cata dobe.

Systemy i procedury zapewniajqce ciggtos¢ pracy urzqdzen sieciowych zwia-
zane sg zarOwno z zagadnieniami sprawno$ci urzadzen, jak i zapewnienia cia-
glego 1 posiadajacego odpowiednie parametry zasilania. Przyktadami urzadzen,
ktore zapewniajg bezpieczenstwo i poprawiajg jako$¢ zasilania sg: zasilacz UPS
oraz silownie statopradowe. Jako$¢ i bezpieczenstwo zasilania zaleza w istotny
sposob od wykonania instalacji elektrycznej oraz prawidtowego doboru aparatéw
elektrycznych (m.in. zabezpieczen nadpragdowych, wytacznikoéw réznicoprado-
wych, ochronnikéw przepiec) [37].

Instalacje oraz utrzymywanie systemow zabezpieczen przeciwpozarowych
umozliwiajg utrzymanie sprawnosci dziatania sieci komputerowe;.
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Rozdziat 8

Zasady sporzadzania dokumentow w jednostkach
gospodarczych

8.1. Rodzaje dokumentow

W przypadku prowadzenia dziatalno$ci przez jednostki gospodarcze kazda
operacja gospodarcza musi by¢ potwierdzona odpowiednim dokumentem zawie-
rajacym jej opis. Wéroéd dokumentow wystepuja zaréwno dokumenty, ktore pod-
legaja ksiegowaniu (okreslane jako dowody ksiegowe) oraz dokumenty, ktore nie
podlegaja ksiggowaniu (np. umowa o prace, druk zamowienia).

Dokument ksiegowy jest to sporzagdzona na pismie szczegdélowa informacja
o zaistniatej operacji gospodarczej, sporzadzona zgodnie z przepisami prawa, za-
wierajaca niezbedna tre$¢ i bedaca podstawa zapisu w ewidencji ksiegowej [30].

Dowody ksiegowe (dokumentacja podlegajaca ksiggowaniu) odzwierciedlaja
faktycznie dokonane operacje gospodarcze, a przyktadami tego rodzaju dokumen-
tow sg: faktura zakupu, lista ptac, deklaracja ZUS [74].

Istnieje kilka kryteriow podzialu dowodow ksiegowych, wsrdd ktorych wy-
mienia si¢ podziat:

- wedlug ustawy o rachunkowosci,

- z punktu widzenia jednostki wystawiajacej dowod,

- ze wzgledu na tryb sporzadzania,

- ze wzgledu na rodzaj,

- uwzgledniajac wlasciwosci i przeznaczenie dowodow ksiggowych.

Zgodnie z ustawa o rachunkowo$ci [75] (art. 20) wyrdznia si¢ nastepujace ro-
dzaje dowodow ksiegowych [74,76]:

- zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentow, np. faktura za zaku-

pione towary, paliwo, wyciag bankowy,

- zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom, np. faktura
za sprzedane towary — oryginat dla odbiorcy,

- wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki, np. RW — rozchod
wewngtrzny materiatow, PW- przyjecie produktéw gotowych z produkeji
do magazynu.

Dowody zewnetrzne obce s3a sporzadzane przez kontrahentéw jednostki
otrzymujacej dowod i stuzg do udokumentowania ich operacji gospodarczych po-
legajacych na sprzedazy albo przekazaniu jednostce sktadnikéw majatkowych,
$wiadczeniu jej robot, ustug i innych czynnosci. W jednostce otrzymujacej, do-
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wod wiasny kontrahenta jest dowodem obcym dokumentujagcym zakup w powyz-
szym zakresie [76].
Dowody zewnetrzne wlasne stuza do udokumentowania:

operacji polegajacych na sprzedazy kontrahentom sktadnikéw majatko-
wych i ustug oraz przekazywania im sktadnikow majatkowych,
usankcjonowanych przepisami prawa §wiadczen jednostki na rzecz budze-
tow lub instytucji, §wiadczen umownych na rzecz kontrahentow oraz
swiadczen dobrowolnych.

Dowody wlasne wewnetrzne stanowig udokumentowanie:

operacji gospodarczych wewnetrznych, tj. takich, w ktorych uczestnicza
tylko komorki organizacyjne jednostki ksiegujacej dowadd,

kosztow nie wynikajacych ze §wiadczen kontrahentow,

ustalenia powstalych strat i osiggnietych zyskow,

stwierdzenia ilosci i warto$ci uzyskanych od dostawcow sktadnikéw ma-
jatku, robdt 1 ustug oraz innych $wiadczen,

powierzenia skladnikow majatku pracownikom jednostki lub innym
osobom,

operacji gospodarczych, ktére powinny by¢ udokumentowane dowodami
obcymi, gdy dowody te nie wplynely do jednostki w terminie umozliwiajg-
cym zaksigegowanie kompletu operacji gospodarczych.

Uwzgledniajac jednostke wystawiajaca wyzej wymienione dokumenty wyrdz-
nia si¢ dowody ksiegowe:

wlasne — ktére sg wystawiane przez jednostke, w ktorej zostang zaewiden-
cjonowane bez wzgledu na ich przeznaczenie,

obce — ktore sg sporzadzone przez obce jednostki i przekazane tej jedno-
stce, w ktdrej stang si¢ przedmiotem ewidencji.

Ze wzgledu na tryb sporzadzania dokumenty ksigegowe dzielg si¢ na:

zrodlowe (pierwotne) — ktore stanowig pierwsze pisemne stwierdzenie do-
konania operacji gospodarczej, np KP, KW,

wtoérne — sporzadzone na podstawie kilku dowodow zrodtowych np. raport
kasowy.

Uwzgledniajac wlasciwosci i przeznaczenie dowodéw ksiegowych, mozna
wyrozni¢ dowody ksiggowe [74,76,77]:

zbiorcze — stanowiace zbidr dowodow zrodtowych, np. raport kasowy, ze-
stawienia dowodow ksiegowych, polecenia ksiggowania, stuzace do doko-
nania lacznych zapisow zbioru dowodow zroédlowych, ktére musza byé
w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

korygujace uprzednio dokonane zapisy, np. faktura korygujaca, stuzace do
korekt poprzednich zapisow lub tez sprostowan,

zastepcze — ktore sg wystawiane w przypadku braku zewnetrznego dowodu
obcego do momentu jego otrzymania lub na trwate w przypadku braku
mozliwosci jego otrzymania, np. przy zakupie artykutow rolnych na wsi,
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nie moze to jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktorych przedmiotem
sg zakupy opodatkowane podatkiem od towarow i ustug VAT),

- rozliczeniowe — stuzace ujeciu juz dokonanych zapisow, wedtug nowych
kryteriéw klasyfikacji, np. rozliczenie kosztéw, czyli dotyczace wszelkich
przeksigegowan przewidzianych w zaktadowym planie kont i ewentualnie
w innych przepisach, wg dozwolonych zasad i kryteriow,

— specjalne — np. polecenie ksiegowania PK, ktore jest wystawiane dla udo-
kumentowania takich zapisow ksiggowych, ktore nie majg odzwierciedle-
nia w operacjach gospodarczych, a stosuje si¢ je w przypadku poprawiania
btedow w ksiggowaniu lub przenoszenia przychodow i kosztéw na konto
wynik finansowy.

8.2. Zasady sporzadzania dowodéw ksiegowych

Dowody ksiggowe zgodnie z ustawa [75] (art. 22 ust. 1) powinny charaktery-

zowac sig:

- rzetelnoscig — czyli powinny by¢ zgodne z rzeczywistym przebiegiem ope-
racji gospodarczych, ktére dokumentuja,

- kompletnoscia, czyli powinny zawieraja wszystkie informacje dotyczace
tresci dowodu ksiggowego,

- brakiem bledoéw rachunkowych.

Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania

i przerobek. Tres¢ 1 wszelkie dane liczbowe dowodow nie mogag by¢ zamazywane,
przerabiane, wycierane lub usuwane w inny sposob, uniemozliwiajacy odczytanie
poprzednich, btednych danych.

Bledy w dowodach ksiegowych moga by¢ poprawiane w $cisle okreslony

Sposob:

- dowody zroédtowe zewnetrzne obce i wlasne mozna korygowaé jedynie
przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu korygujacego
zawierajacego sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem (o ile inne
przepisy, np. o podatku od towar6éw i ustug, nie stanowia inaczej),

- w dowodach ksiggowych wewnetrznych moga by¢ poprawiane poprzez
skreslenie blednej tresci lub kwoty — z utrzymaniem czytelnosci skreslo-
nych wyrazen lub liczb — oraz wpisanie poprawnej tre$ci, daty poprawki
1 ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej (o ile odrgbne przepisy nie
stanowig inaczej), nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

Kazdy dokument powinien by¢ wystawiony w sposob staranny, czytelny

1 trwaly, pismem maszynowym, dtugopisem, atramentem, w zadnym jednak przy-
padku otéwkiem zwyktym, kolorowym lub flamastrem [78].

Dowody ksiegowe sg zawsze dokumentami zrédlowymi lub wtérnymi (zbior-

czymi, sporzadzonymi z dowodoéw zrdédtowych) w formie no$nika papierowego.
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Dla waznosci formalno-prawnej dowod6éw nie ma znaczenia technika sporzadze-
nia dokumentow: rgczna czy komputerowa przez okreslone systemy informa-
tyczne. O wazno$ci dowodu decyduje jego zawarto§¢ wymagana zgodnie z obo-
wigzujacymi przepisami, a nie technika jego sporzadzenia.

W jednostkach gospodarczych istnieje wiele roznorodnych dokumentéw, ale
kazdy dokument, charakteryzuje si¢ okreslonymi cechami wspolnymi wiasci-
wymi wszystkim dokumentom. Posiadanie tych cech jest warunkiem koniecznym
do uznania okreslonego dokumentu za prawidtowy dowdd ksiggowy. Prawidlowy
dowod ksiggowy powinien stwierdza¢ fakt dokonania operacji gospodarczej
zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem oraz powinien zawierac [74]:

- okre$lenie rodzaju dowodu (rachunek, faktura) i jego numeru identyfika-
cyjnego - tj. podanie nazwy dowodu i ewentualnie jego symbolu lub innego
oznaczenia np. kodu oraz numeru identyfikujacego ten dokument (tj. kolej-
nego numeru dowodu ksiggowego w danej grupie rodzajowej),

- okreslenie wystawcy 1 wskazanie stron (nazwy 1 adresy) uczestniczacych
w operacji gospodarczej (tj. sprzedajacego i kupujacego), w dowodach wy-
stawionych przez jednostke na potrzeby wewnetrzne, okreslenie wystawcy
oraz nazw i adresOw stron moze by¢ zastapione nazwami lub symbolami
komorek organizacyjnych jednostki,

- date sporzadzenia dowodu oraz date dokonania operacji gospodarczej,

- opis operacji gospodarczej i jej wartos¢ oraz dane ilo$ciowe, jezeli przed-
miot operacji jest wymierny w jednostkach naturalnych, jezeli dowod
opiewa na walutg obca, to powinien zawiera¢ przeliczenie jej warto$ci we-
dlug kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzenia operacji (warto$é
w dowodzie moze by¢ pominigta, jezeli w toku przetwarzania danych wy-
razonych w jednostkach naturalnych nastepuje ich wycena, co zostanie po-
twierdzone stosownym wydrukiem),

- wilasnoreczne podpisy 0sdb odpowiedzialnych za prawidtowe dokonanie
operacji gospodarczej i jej udokumentowanie (z uwzglgdnieniem wymagan
okreslonych przepisami w zakresie podatku VAT),

- stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach
ksiggowych przez wskazanie miesigca ksiggowania oraz, o ile nie wynika
to z techniki dokonywania zapisow, sposobu ujecia dowodu na kontach
wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za zakwalifikowanie dowodu do
ujecia w ksiggach.

Tre$¢ zawarta w dowodach ksiegowych powinna odzwierciedlac w sposob
pelny oraz zrozumialy przebieg operacji gospodarczej w jednostce gospodarcze;j.
Dowody ksigegowe powinny by¢ sporzadzane w jezyku polskim, przy czym ist-
nieje mozliwo$¢ stosowania ogodlnie przyjetych skrotow. W przypadku, gdy strong
w operacji jest kontrahent zagraniczny, dowdd moze by¢ wystawiony takze w je-
zyku obcym.
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Dowody ksiggowe moga petnic¢ rézne funkcje, wsrod ktorych wymienia si¢
funkcje:

- dokumentu — prawidlowo wystawiony dowod ksiggowy jest dokumentem
w $wietle prawa,

- dowodowa — dowdd ksiggowy jest dowodem, ze opisane w nim operacje
rzeczywiscie wystapily w okreslonym czasie, miejscu i wartosciach,

— ksiegowa — dowod ksiggowy jest podstawa ksiggowania,

- informacyjng — dowod ksiegowy stanowi zrodto informacji,

- kontrolng — dowod ksiegowy stanowi podstawe kontroli operacji
gospodarczych.

8.3. Kontrola dokumentow

Wszystkie dokumenty przed ich zaksiggowaniem powinny by¢ poddane szcze-
gotowej kontroli. Celem kontroli jest ustalenie prawidtowosci samych dokumen-
tow oraz prawidlowosci operacji gospodarczych.

Kontrola (a takze obieg) dokumentow finansowo-ksiegowych we wszystkich
jednostkach gospodarczych jest jednym z najwazniejszych elementow ich prawi-
dtowego funkcjonowania. Nieprawidlowo opracowana i przeprowadzona kon-
trola dokumentéw finansowo-ksiegowych moze prowadzi¢ do nierzetelnosci za-
pisow w ksiegach rachunkowych oraz naduzy¢ finansowych.

Kazdy dowdd ksiggowy powinien by¢ sprawdzony pod wzglgdem [74,76]:

- merytorycznym,

- formalnym,

- rachunkowym.

Kontrola merytoryczna dokumentdéw polega na ustaleniu prawidlowosci da-
nych zawartych w dokumentach, tj. na ustaleniu [74]:

- rzetelno$ci, czyli zgodnosci operacji ze stanem faktycznym (np. czy wiel-

kosci ilosciowe zgadzaja si¢ ze stanem faktycznym),

- celowosci — czy uzasadnione bylo poniesienie danego wydatku,

— gospodarnosci — czy operacja odzwierciedlona na dowodzie przyniesie

mozliwie wysoki efekt,

— legalnosci — czy jest on zgodny z przepisami prawa i zostal wystawiony

przez wlasciwa osobe czy komorke.

Do przeprowadzenia kontroli merytorycznej zobowiagzany jest zazwyczaj kie-
rownik wlasciwej komorki organizacyjne;j.

Kontrola formalna polega na sprawdzeniu, czy dokument zawiera wszystkie
wymagane dla niego elementy narzucone przez ustawe (tj. czy sa wszystkie wy-
mogi, ktére powinien zawiera¢ dowdd, czy jest wystawiony na odpowiednim for-
mularzu), a w szczegdlnosci nazwy, adresy, przedmiot i dat¢ dokonania operacji,
podpisy stron, itp.
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Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy podane w dokumentach
dane liczbowe nie zawierajg btedow arytmetycznych.

Kontroli formalno-rachunkowej dokonuje zazwyczaj upowazniony przez
gléwnego ksiggowego pracownik dziatu ksiegowosci.

Po dokonanej kontroli na dowodzie dokonuje si¢ dekretacji — czyli okreslenia,
po ktorych stronach (Wn, Ma) i na jakich kontach bedzie zaksiggowana
operacja [74].

Wykonanie kontroli merytorycznej dokumentow i formalno-rachunkowej po-
winno by¢ potwierdzone i uwidocznione na dokumencie w postaci podpisu osoby
upowaznionej do przeprowadzenia kontroli oraz daty jej dokonania. W przypadku
stwierdzenia brakow lub nieprawidlowosci w dowodzie ksiegowym, gtowny ksie-
gowy lub osoba przez niego upowazniona zwraca dokument wtasciwej komorce
(osobie) w celu dokonania odpowiednich zmian lub poprawek (o ile obowiazujace
przepisy, np. o podatku od towardéw i uslug, nie stanowia inaczej). Tak spraw-
dzony dokument ksiggowy, zawierajacy podpis dyrektora (wtasciciela) i glow-
nego ksiggowego stanowi podstawe ksiegowania w odpowiednim urzadzeniu
ksiegowym.

8.4. Dokumentacja ksieggowa

Zbidr wszystkich dowodow ksiggowych okresla sie¢ mianem dokumentacji
ksiggowej. Ksiegi rachunkowe to zestaw urzadzen ewidencyjnych, w ktorych na-
lezy rejestrowaé wszystkie operacje gospodarcze, ktére wystepuja w jednostce
gospodarczej.

Dokumentacja ksiggowa zawiera nastgpujace dokumenty [74]:

- dowody ksiegowe (dowody ksiggowe potwierdzajace zaistnienie operacji

gospodarczych),

- ksiegi rachunkowe — zawierajace:

» dziennik, ktory obejmuje chronologicznie operacje gospodarcze w roku
obrotowym,

= ksiege glowna, w ktorej na jej kontach w sposob syntetyczny sa rejestro-
wane operacje gospodarcze w ciggu roku obrotowego,

= ksiegi pomocnicze zawierajace uszczegdtowienie zapisOw zawartych na
kontach ksiggi gtoéwnej,

= zestawienie obrotow i sald, ktore zawieraja uzgadnianie zapisow na kon-
tach ksiag pomocniczych i kontach ksiegi glownej,

» wykaz sktadnikow aktywow i pasywow,

- sprawozdania finansowe.
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Wyréznia si¢ nastepujace wymagania dotyczace dokumentacji ksiegowej [74]:

dokumentacj¢ ksiggowa prowadzi si¢ w jezyku polskim i w walucie
polskiej,

dokumentacja powinna by¢ trwale oznaczone nazwa jednostki, ktorej
dotyczy,

dokumentacja ksiggowa powinna by¢ wyrazne opatrzona informacjami do-
tyczacymi roku obrotowego i okresu sprawozdawczego, ktoérego dotyczy ta
dokumentacja, a takze powinna zosta¢ umieszczona data jej sporzadzenia,
dokumentacja powinna by¢ przechowywana starannie, w ustalonej
kolejnosci.

W odniesieniu do ksiag rachunkowych wymienia si¢ nastepujace wymagania
dotyczace sposobu ich prowadzenia, ktore powinny by¢ prowadzone:

rzetelnie — tzn. dokonane w nich zapisy powinny odzwierciedla¢ stan
rzeczywisty,

bezbtednie — oznacza to kompletnos¢ i poprawnos¢ wprowadzania do nich
wszystkich zakwalifikowanych do zaksiggowania w danym miesigcu do-
wodow ksiggowych, a takze zapewnienie cigglosci zapisow oraz bezbted-
nosci dziatania stosowanych procedur obliczeniowych,

W sposob umozliwiajacy stwierdzenie poprawnos$ci dokonanych w nich za-
pisow stanow (sald) oraz dziatania stosowanych procedur obliczeniowych,
na biezaco — jesli pochodzace z nich informacje umozliwiaja sporzadzenie
w terminie obowigzujacych jednostke sprawozdan finansowych i innych
sprawozdan, w tym deklaracji podatkowych oraz dokonanie rozliczen fi-
nansowych, a takze jezeli ujecie wplat i wyplat gotdbwka oraz obrotu deta-
licznego nastepuje w tym samym dniu, w ktérym zostaje dokonane.

W ksiegach rachunkowych dokonuje si¢ zapisow ksiegowych. Zapis ksig-
gowy powinien zawierac:

date dokonania operacji gospodarcze;j,

okreslenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego (kolejnego) dowodu ksiego-
wego stanowigcego podstawe zapisu,

zrozumiaty krotki opis operacji,

kwote i date zapisu,

oznaczenie kont ktorych dotyczy.

Ksiegi rachunkowe otwiera sig:

na dzien rozpoczecia dziatalnosci,

na poczatek kazdego nastepnego roku obrotowego,

na dzien zmiany formy prawnej,

na dzien wpisu do rejestru potaczenia lub podziatu jednostek powodujacych
powstanie nowej jednostki,

na dzien rozpoczecia likwidacji lub wszczecia postepowania upadtoscio-
wego — w ciggu 15 dni od dnia zaistnienia tych zdarzen.
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Ksiegi rachunkowe zamyka si¢ [74]:

- na dzien konczacy rok obrotowy,

- nadzien zakonczenia dziatalnosci jednostki, zakonczenia likwidacji lub po-

stepowania upadto$ciowego,

— na dzien poprzedzajacy zmian¢ formy prawnej,

- w jednostce przejmowanej — na dzien przejecia przez inng jednostke,

- na dzien poprzedzajacy dzien potaczenia lub podziatu jednostek,

- na dzien poprzedzajacy dzien postawienia jednostki w stan likwidacji lub

upadtosci,

- na inny dzien bilansowy — nie p6zniej niz w ciggu 3 miesiecy od dnia zaist-

nienia okoliczno$ci powodujacych zamkniecie ksiag.

Operacje gospodarcze wywotujace zmiany w aktywach i pasywach musza by¢
na biezaco rejestrowane. Ustawa o rachunkowos$ci okresla sposob tej rejestracji
przy uzyciu kont ksiggowych. Konto ksiggowe jest to specyficzne dla rachunko-
wosci urzadzenie ewidencyjne sluzace do ujmowania operacji gospodarczych
oraz zmian jakie one powoduja.

Konto ksiegowe umozliwia:

- zarejestrowanie stanu poczatkowego kazdego skladnika aktywow

1 pasywow,

- biezace ujecie zmian w okreslonych sktadnikach aktywow i pasywow,

— ustalenie stanu koncowego kazdego sktadnika aktywow i pasywow.

Ewidencja zmian warto$ci na koncie umozliwia sporzadzenie zbiorczego ich
zestawienia na dzien bilansowy a nie kazdorazowo po zaewidencjonowaniu ope-
racji gospodarczej.

W praktyce konta mogg mie¢ r6zng posta¢, w dobie powszechnej komputery-
zacji stosuje si¢ specjalne programy komputerowe. Forma i uktad graficzny zaleza
wiec od zastosowanej formy i technik ksiggowosci.

W przypadku komputerowego prowadzenie ksigg rachunkowych za rowno-
znaczne z dowodami zrédtowymi uwaza si¢ zapisy w ksiegach rachunkowych
wprowadzone automatycznie za posrednictwem urzadzen lacznosci, komputero-
wych no$nikéw danych lub tworzone wedtug programu na podstawie informacji
zawartych juz w ksiggach po spetnieniu nastepujacych warunkow [75]:

- zapisy uzyskuja trwale czytelng posta¢ zgodna z trescig odpowiednich do-

wodow ksiggowych,

- mozliwe jest stwierdzenie zrodta pochodzenia zapiséw oraz osoby odpo-

wiedzialnej za ich wprowadzenie,

- stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia

odnos$nych danych oraz kompletnosci i identyczno$ci zapisow,

— dane zrédlowe w miejscu ich powstania sg odpowiednio chronione w spo-

sob zapewniajacy ich niezmiennos$¢ przez okres wymagany do przechowy-
wania danego rodzaju dowoddéw ksiggowych.
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8.5.Przechowywanie dokumentéw ksiegowych

Dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne powinny by¢ przechowy-
wane w siedzibie zarzadu jednostki lub w siedzibach jej zakladéw (oddziatow).
Dokumenty wykorzystane dla celow ksiegowych podlegaja przechowywaniu
w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku oraz w podziale na okresy sprawoz-
dawcze. W toku opracowania dokumentacji ksiggowej za przechowanie tej doku-
mentacji odpowiedzialni sa pracownicy otrzymujacy kolejno dokumentacje zgod-
nie z ustaleniami instrukcji obiegu dokumentéw. Po dokonaniu wszystkich ksie-
gowan za kazdy okres sprawozdawczy wszystkie dowody ksiggowe, ktdre stano-
wily podstawe tych ksiegowan powinny by¢ utozone w ustalonym porzadku do-
stosowanym do sposobu prowadzenia ksiag i przechowywania tak, aby odszuka-
nie kazdego z dowoddw nie byto trudne oraz aby zapewnic ich nienaruszalnos¢.
W ten sam sposéb powinny by¢ przechowywane w siedzibie jednostki dowody
ksiegowe po zakonczeniu roku obrotowego, ktérego dotyczyty [76].

Archiwowane zbiory dokumentacji ksiegowej powinny by¢ oznaczone:
nazwg jednostki,
symbolem lub nazwa zbioru i numeré6w w zbiorze,
symbolem kategorii akt (wraz z liczbg lat przechowywania),
wskazaniem roku obrotowego i okresu sprawozdawczego, ktorego dotycza.

Po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego tres¢ dowodow ksiegowych
(z wylaczeniem list ptac, dokumentéw dotyczacych przeniesienia praw majatko-
wych od nieruchomosci, powierzenia odpowiedzialnosci za sktadniki aktywow,
znaczacych uméw i innych waznych dokumentéow okreslonych przez kierownika
jednostki) moze by¢ przeniesiona na nosniki danych, pozwalajace zachowad
w trwatej postaci zawarto$¢ dowodow, pod warunkiem posiadania urzadzen po-
zwalajacych na odtworzenie dowod6éw w postaci wydruku, o ile inne przepisy nie
stanowia inaczej.

Archiwowane zbiory dowodéw moga by¢ udostepnione i wydane poza sie-
dzibg jednostki na podstawie pisemnej zgody kierownika jednostki oraz pozosta-
wienia w jednostce potwierdzonego spisu przejetych dokumentow.

Udostepnienie osobie trzeciej zbiorow lub ich czesci do wgladu na terenie jed-
nostki, wymaga zgody kierownika jednostki lub osoby przez niego upowaznione;j.

Dowody ksiegowe i ksiegi rachunkowe powinny by¢ przechowywane, co naj-
mniej przez okres 5 lat liczac od poczatku roku nastgpujacego po roku obroto-
wym, ktorego dotycza.

Od tej generalnej zasady sa nastgpujace wyjatki [76]:

- karty wynagrodzen pracownikdéw badz ich odpowiedniki przechowuje si¢
przez okres wymaganego dostepu do tych informacji, wynikajacy z przepi-
soOw emerytalnych, rentowych oraz podatkowych (nie krocej jednak niz
5 lat),
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- dowody ksiegowe dotyczace wpltywow ze sprzedazy detalicznej - przecho-
wuje si¢ do dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za dany rok ob-
rotowy, nie krocej jednak niz do dnia rozliczenia oséb, ktérym powierzono
sktadniki aktywow objete sprzedaza detaliczna,

- dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji przechowuje si¢ 1 rok po termi-
nie uptywu rgkojmi lub rozliczeniu reklamacji,

- dowody ksiegowe dotyczace wieloletnich inwestycji rozpoczetych, pozy-
czek, kredytow oraz uméw handlowych, roszczen dochodzonych w poste-
powaniu cywilnym lub objgtym postgpowaniem karnym albo podatkowym
przechowuje si¢ przez 5 lat od poczatku roku nastepujacego po roku obro-
towym, w ktérym operacje, transakcje i postepowanie zostaly ostatecznie
zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,

- dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia (polityki) rachunkowo$ci
przechowuje si¢ przez okres nie krotszy niz 5 lat od uptywu jej waznosci,

- zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaja trwatemu
przechowywaniu.

8.6. Druki Scislego zarachowania

Jednostka samodzielnie okres$la rodzaje drukow, ktore z chwila nadania im ko-
lejnych numerow, traktowane sa jako druki $cistego zarachowania — formularze
objete ilosciowg kontrolg zuzycia.

W jednostkach gospodarczych najczgsciej obowiazuja nastepujace druki $ci-
stego zarachowania:

- arkusze spisu z natury,

- dokumenty kasowe "KP" i "KW",

- karty drogowe,

- dowody wydania "WZ",

- dowody wydania materiatéw "RW",

- przepustki materialowe,

- faktury VAT,

- inne dokumenty w zalezno$ci od potrzeb.

Dla wymienionych drukéw i dokumentoéw, wyznaczona osoba upowazniona
powinna prowadzi¢ kontrolki drukéw $cistego zarachowania. Niektore z wymie-
nionych dokumentow mogg by¢ drukowane przy pomocy systeméw informatycz-
nych, w ktorych procedury kontroli dbaja o zachowanie kolejnosci i cigglosci nu-
meracji lub wydawane przez osoby upowaznione wg potrzeb poszczegolnych
ogniw organizacyjnych jednostki (dzialy nadaja numery i dbaja o ich cigglos¢
oraz prowadzg rejestry dla poszczegdlnych rodzajow dowodow).

Za prawidlowa gospodarke drukami §cistego zarachowania odpowiedzialno$¢
ponosi pracownik wyznaczony przez kierownika dzialu. Zobowigzany jest on do
przechowywania ich w zamknietym pomieszczeniu. Przed wydaniem drukow

121



do uzytkowania powinno wystapic:

- ponumerowanie drukow kazdego rodzaju nadajac im biezacy numer ko-
lejno w danym roku obrotowym, jezeli druki wystawiane sg w kilku egzem-
plarzach oznacza si¢ tym samym numerem oryginat i wszystkie kopie,

— wpisanie poszczegolnych drukéw do ksigzki drukéw  Scistego
zarachowania,

- wydanie drukéw za pokwitowaniem w ksigzce drukéw Scistego
zarachowania,

- przed wydaniem nowej partii drukéw rozliczenia z poprzednio wydanych.

Sposob rozliczania drukoéw Scistego zarachowania okresla Gtowny Ksiegowy.

8.7. Zasady sporzadzania i prowadzenia ewidencji dokumentéw niejaw-
nych oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone”

W dokumentacji jednostek gospodarczych moga pojawic si¢ takze dokumenty
zawierajace informacje niejawne oznaczone klauzulg ,,zastrzezone”. Informacje
niejawne, ktérym nadano okreslong klauzule tajnosci (zgodnie z art. 8 ustawy
z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych [79]):

- mogg by¢ udostepnione wylacznie osobie uprawnionej, zgodnie z przepi-

sami ustawy dotyczacymi dostgpu do okreslonej klauzuli tajnosci,

- muszg by¢ przetwarzane w warunkach uniemozliwiajacych ich nieupraw-

nione ujawnienie,

— muszg by¢ chronione, odpowiednio do nadanej klauzuli tajnosci.

Informacje niejawne mogg by¢ udostepnione wylacznie osobie dajacej rekoj-
mi¢ zachowania tajemnicy i tylko w zakresie niezbednym do wykonywania przez
nig pracy lub pehienia stuzby na zajmowanym stanowisku albo wykonywania
czynnosci zleconych (art. 4 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
niejawnych).

Wszystkie dokumenty (pisma, zataczniki) zawierajace w swej tresci informa-
cje niejawne oznaczone klauzulg ,,zastrzezone" powinny by¢ rejestrowane
w ,,Dzienniku ewidencyjnym". Dotyczy to zaréwno dokumentéw wytworzonych
w jednostce organizacyjnej, jak rowniez otrzymanych z innych jednostek.

Klauzulg tajnosci na dokumencie zawierajacym informacje niejawne nadaje
osoba uprawniona do jego podpisania. Informacje niejawne podlegaja ochronie
do czasu zniesienia klauzuli tajno$ci zgodnie z zapisami ustawy z dnia 5 sierpnia
2010 r. o ochronie informacji niejawnych. Zniesienie klauzuli tajnosci nastgpuje
po wyrazeniu pisemnej zgody przez osobg, ktora nadata ta klauzule lub jej prze-
lozonego, po ustaniu ustawowych przestanek ochrony tych informacji. Osoba na-
dajaca klauzule tajno$ci moze okresli¢ date lub wydarzenie, po ktorym nastgpi
automatyczne jej zniesienie, wpisujac pod nig adnotacje o tresci: ,,Podlega ochro-
nie do dnia ...". W przypadku tzw. pisma przewodniego, nie zawierajacego infor-
macji niejawnych, gdy informacje takie zawierajg jedynie zatgczniki, dokument
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ten roOwniez oznacza si¢ klauzula ,,zastrzezone” z adnotacja o tresci: ,jawne po
dotaczeniu zatacznikow”.

Dokumenty (w tym rézne pisma przewodnie, zalaczniki), ktore zawierajg in-
formacje niejawne oznacza si¢ w sposOb nastepujacy:
1) na kazdej stronie dokumentu umieszcza sig:

na $rodku, jako pierwszy element w nagtdéwku strony, klauzule tajnosci,
numer egzemplarza dokumentu, a w przypadku gdy dokument wykonano
w jednym egzemplarzu — napis ,,Egz. pojedynczy",

sygnaturg literowo-cyfrowa, na ktorg sktadajg sie: literowe oznaczenie jed-
nostki lub komoérki organizacyjnej, symbol oznaczenia klauzuli tajnosci,
numer, pod ktéorym dokument zostat zarejestrowany w Dzienniku ewiden-
cyjnym, rok, w ktorym dokument zostal zarejestrowany,

numer strony oraz liczbe stron catego dokumentu,

na $rodku, jako ostatni element w stopce strony, klauzule tajnosci,

2) na pierwszej stronie pisma umieszcza si¢ rowniez:

nazwe jednostki lub komorki organizacyjne;j,

nazwe miejscowosci i date podpisania dokumentu,

w przypadku dokumentu, ktéremu nadano bieg korespondencyjny, imi¢
i nazwisko lub nazwe stanowiska adresata,

3) na ostatniej stronie pisma pod tre§cig umieszcza si¢ rowniez:

liczbg zatacznikow, jezeli sa dotaczone do dokumentu,

liczbe stron zatacznikow,

klauzule tajno$ci zatagcznikdw wraz z numerami, pod jakimi zostaly zareje-
strowane w Dzienniku ewidencyjnym,

liczbe stron kazdego zatacznika lub informacje okreslajaca rodzaj zataczo-
nego materialu i jego odpowiednig jednostke miary,

w przypadku, gdy adresatowi wysylta si¢ inng liczbe zatagcznikow, niz po-
zostawia w aktach, dodatkowo napis ,,tylko adresat" — jezeli zalaczniki
majg by¢ przekazane adresatowi bez pozostawiania w aktach, lub napis ,,do
zwrotu" - jezeli zalaczniki majg zosta¢ zwrdocone nadawcy,

stanowisko oraz imi¢ i nazwisko lub inne oznaczenie wskazujace osobe
uprawniong do jego podpisania,

liczbe wykonanych egzemplarzy,

adresatow poszczeg6élnych egzemplarzy pisma albo adnotacje ,,adresaci
wedtug rozdzielnika",

dyspozycje ,,ad acta" w przypadku egzemplarza pozostajacego w aktach
nadawcy,

imi¢ 1 nazwisko lub inne oznaczenie wskazujace wykonawcg.
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W przypadku zatacznikow zawierajace informacje niejawne, ktdre przesylane
sg wraz z dokumentami zawierajagcymi informacje niejawne, konieczne jest spet-
nienie nastepujacych wymagan:

pismo przewodnie oznacza si¢ klauzulg tajno$ci nie nizsza niz najwyzsza
klauzula tajno$ci zalacznikow,

na dokumencie - jezeli po trwatym odigczeniu zatagcznikow dokument jest
jawny albo jego klauzula tajnosci jest inna po odlaczeniu zatacznikow, to
na kazdej stronie pod numerem egzemplarza umieszcza si¢ adnotacje
o jawnosci albo klauzuli tajno$ci pisma po odtaczeniu zatacznikdw,

w przypadku opisanym powyzej, przy rejestracji pisma przewodniego
w Dzienniku ewidencji, w rubryce ,,Informacje uzupetiajace/Uwagi" wpi-
suje si¢ adnotacj¢ o tresci ,,...(nazwa klauzuli tajnosci) po odtaczeniu za-
tacznikow" lub ,,Jawne po odigczeniu zatgcznikow".

Na kopiach, odpisach oraz wyciggach zawierajacych informacje niejawne
umieszcza si¢:

na wszystkich stronach w prawym goérnym rogu odpowiednio napis: ,,Ko-
pia", ,,Odpis", ,,Wyciag",

na pierwszej stronie dodatkowo pod napisem ,,Kopia", ,,Odpis" lub ,,Wy-
cigg" - umieszcza si¢ sygnature literowo-cyfrowa, pod ktorg omawiany do-
kument zostat zarejestrowany w Dzienniku ewidencyjnym,

na ostatniej stronie dodatkowo napis ,,Za zgodno$¢" i odcisk tuszowej pie-
czeci z nazwg jednostki lub komorki organizacyjnej, w ktorej kopie
sporzadzono,

zgodno$¢ z oryginatem potwierdza podpisem kierownik jednostki lub inna
osoba przez niego upowazniona. Podpis wykonuje si¢ czytelnie imieniem
1 nazwiskiem,

dokument skopiowany rejestruje si¢ w Dzienniku ewidencyjnym jako ko-
lejne pismo.

fakt sporzadzenia kopii, odpisu lub wyciaggu odnotowuje si¢ na ostatniej
stronie dokumentu (oryginatu), z ktorego sporzadzono kopie, odpis lub wy-
ciag, przez odcisk pieczeci lub umieszczenie adnotacji o:

nazwie jednostki lub komorki organizacyjnej, w ktorej sporzadzono kopie,
odpis lub wyciag,

liczbie egzemplarzy sporzadzonych kopii, odpisow lub wyciagow,

dacie sporzadzenia kopii, odpisu lub wyciagu,

numerze, pod jakim kopia, odpis lub wyciag zostaly zarejestrowane
w Dzienniku ewidencyjnym.

Informacje zawarte powyzej w pkt. 1-3, umieszcza si¢ przed wytworzeniem
dokumentu w wyniku kopiowania, odpisu lub wyciagu, natomiast numer, pod ja-
kim zostat on zarejestrowany, umieszcza si¢ po wytworzeniu.

Informacje niejawne o klauzuli ,,zastrzezone” przetwarza si¢ w pomieszczeniu
lub obszarze wyposazonych w system kontroli dostepu i przechowuje si¢ w szafie
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metalowej, pomieszczeniu wzmocnionym (zdefiniowanym w przepisach o ochro-
nie informacji niejawnych) lub zamknigtym na klucz meblu biurowym.

Dokumenty i materiaty oznaczone klauzula ,,zastrzezone" sa przyjmowane, re-
jestrowane, udostepniane, przechowywane i wysylane przez pisemnie upowaz-
niong osobe, ktora posiada wazne Poswiadczenie bezpieczenstwa lub pisemne
upowaznienie do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,,za-
strzezone". Dokumenty te rejestruje si¢ w odrebnym ,,Dzienniku ewidencyjnym"
przeznaczonym wylacznie do ewidencji pism niejawnych wchodzacych, wycho-
dzacych lub wykonanych na potrzeby wiasne.

Dokumenty o klauzuli ,,zastrzezone" przechowywane sa w komoérce meryto-
rycznej do czasu uptywu okresu ich ochrony lub zdjgcia klauzuli tajnosci, a na-
stepnie przekazywane sg do archiwum zaktadowego zgodnie z przepisami doty-
czacymi archiwizowania dokumentoéw. Udostepnianie tej dokumentacji osobom
uprawnionym, w ramach komorki organizacyjnej i migdzy komérkami organiza-
cyjnymi odbywa si¢ bezposrednio, za pokwitowaniem osobie, ktdra jest adresa-
tem dokumentu lub zostala przez nig wskazana poprzez dekretacj¢ na tym pismie.
Natomiast obieg dokumentacji o klauzuli ,,zastrzezone” odbywa si¢ w sposob za-
bezpieczajacy ja przed wgladem osdb nieuprawnionych.

Przenoszenie dokumentow o klauzuli ,,zastrzezone" do innych pomieszczen
w toku ich opracowywania lub zapoznawania si¢ z nimi odbywa si¢ w zamyka-
nych, nieprzezroczystych teczkach/kopertach, zabezpieczajacych te dokumenty
przed wgladem os6b nieuprawnionych.

Dokumentacje o klauzuli ,,zastrzezone" po zakonczeniu pracy przechowuje si¢
w sposOb zabezpieczajacy ja przed wgladem osoéb nieupowaznionych, tj. przy-
najmniej w zamykanych na klucz meblach biurowych. Zaleca si¢, aby dokumenty
oznaczone klauzula ,,zastrzezone" nie byly przechowywane luzem, lecz wpinane
do odpowiednio opisanego segregatora/skoroszytu.

Przetwarzanie informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone” w systemach
teleinformatycznych odbywa si¢ w pomieszczeniu lub obszarze wyposazonych
w system kontroli dostepu, w warunkach uwzgledniajacych wyniki procesu sza-
cowania ryzyka, o ktorym mowa w art. 49 ust. 1 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r.
o ochronie informacji niejawnych.

Serwery, systemy zarzadzania siecia, kontrolery sieciowe i inne newralgiczne
elementy systemdw teleinformatycznych umieszcza si¢, podobnie ja wyzej wska-
zano z uwzglgdnieniem wynikow szacowania ryzyka w strefie ochronnej w przy-
padku przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”.

8.8. Ogolne zasady rachunkowosci

Zasady rachunkowosSci jest to zbidr obowiazujacych regul, procedur i norm,
ktore sg stosowane w praktyce, aby dostarczane informacje o sytuacji majatkowe;j
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przedsiebiorstwa, jego dzialalno$ci gospodarczej i osigganych wynikach finanso-
wych byly pelne, jasne, rzetelne i uzyteczne [25]. Rzetelna, jasna i pelna informa-
cja o sytuacji majatkowej przedsigbiorstwa, decyduje o wiarygodnosci i pozycji
danej firmy na rynku [80].

Wigkszo$¢ zasad rachunkowo$ci zawartych jest w I rozdziale Ustawy o ra-
chunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 roku [75]. Zasady rachunkowosci to reguty
(wytyczne) dotyczace prowadzenia ksiagg rachunkowych oraz sporzadzania i pre-
zentacji sprawozdan finansowych. Nie maja jednak one charakteru normatyw-
nego, chyba ze zostaty wlgczone do odpowiednich aktéw prawnych [10].

Wszystkie zasady rachunkowos$ci moga zosta¢ podzielone na trzy zasadnicze
grupy [25]:

— uniwersalne,

— podstawowe (nadrzedne),

- szczegotowe (podrzedne).

Zasady uniwersalne sa powszechnie stosowane w rachunkowosci we wszyst-
kich krajach niezaleznie od ustroju politycznego i systemu gospodarczego. Za-
sady podstawowe i szczegdlowe mogg by¢ okreslane i wprowadzane do praktyki
gospodarczej w zaleznosci od rozwigzan przyjetych w regulacjach prawnych da-
nego kraju lub zastosowania miedzynarodowych rozwiazan, np. Miedzynarodo-
wych Standardow Rachunkowosci.

Wsrdd zasad uniwersalnych podstawowych wymienia si¢ nastgpujace zasady:

- dwustronnego (podwojnego) zapisu — zgodnie z ta zasada, kazda operacja
gospodarcza jest ewidencjonowana, na co najmniej dwoch roznych kon-
tach, po dwoch roznych stronach i w identycznej wartosci na stronach roz-
nych kont,

- periodyzacji — czyli jest to zasada sporzadzania okresowych sprawozdan
finansowych, zaktada ona podzial zdarzen gospodarczych na przedziaty
czasowe, ktorych dotycza (oznacza ona ujmowanie dziatalnosci jednostek
w wyznaczonych jednostkach czasu, np. rok obrotowy lub okres sprawoz-
dawczy),

— podmiotowosci — ktora polega na prowadzeniu rachunkowos$ci w jednost-
kach gospodarczych okreslonych nazwa i wyodrebnionych pod wzgledem
majatkowym, organizacyjnym i prawnym, przy czym nalezy pamigtac, ze
nie mozna ksiegowa¢ danej operacji w dwoch réznych podmiotach gospo-
darczych.

W  odniesieniu do zasad podstawowych nalezy wymieni¢ za-

sade [12,21,26,27]:

- kontynuacji (ciaglosci) dziatania — zgodnie z ta zasada zaktada sig, ze jed-
nostka gospodarcza bedzie kontynuowala swoja dzialalnos¢ w dajacej si¢
przewidzie¢ przysztosci oraz w niezmienionym istotnie zakresie;

- memorialowa — polegajaca na ujeciu w ksiggach rachunkowych oraz spra-
wozdaniu finansowym ogéhu operacji gospodarczych dotyczacych danego
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okresu. W ksiegach rachunkowych jednostki nalezy uja¢ wszystkie osia-
gnigte przychody i obcigzajace ja koszty dotyczgce danego roku obroto-
wego, niezaleznie od terminu ich sptaty;

kasowg — ktora polega na zaliczaniu do przychodéw danego okresu tylko
tych przychodow, ktore nastapity w wyniku rzeczywistego wptywu $rod-
kéw pienigznych do kasy lub na rachunek bankowy przedsiebiorstwa. Te
same dzialania dotycza poniesionych kosztow, a wiec ujmowania w ksie-
gach danego okresu sprawozdawczego tylko tych kosztow, ktore sg zwia-
zane z rzeczywista wyplata srodkoéw pieni¢znych. Zasada ta jest czasami
stosowana w niektorych przepisach podatkowych. Nie ma natomiast zasto-
sowania przy prowadzeniu ksigg rachunkowych;

wspotmiernosci przychodow i kosztow ich uzyskania — polegajaca na tym,
ze koszty poniesione w celu osiagniecia okreslonych przychodoéw musza
by¢ ujete w ksiegach rachunkowych w tym samym okresie rozrachunko-
wym, co osiggni¢te przychody. Dotyczy to gtownie kosztow bezposred-
nich, np. kosztow wytworzenia sprzedanych wyrobow;

ciaglosci — zgodnie z ktora nalezy stosowa¢ w sposob ciagly zasady (poli-
tyke) rachunkowosci przyjete w danym przedsigbiorstwie. Zasada ta umoz-
liwia porownywanie informacji zawartych w sprawozdaniach finansowych
za kolejne lata obrotowe;

ostroznej wyceny — ktora nakazuje wycenia¢ zasoby majatkowe jednostki
1 zrodla ich pochodzenia tak, aby nie spowodowac znieksztatcenia wyniku
finansowego;

przewagi tre$ci nad formg — ktora polega na prezentowaniu zgromadzone;j
w rachunkowo$ci informacji zgodnie z rzeczywistoscig (trescia ekono-
miczng), nawet wtedy kiedy jest to sprzeczne z wymogami formalnymi,
istotno$ci — wedlug ktorej wszystkie zdarzenia wplywajace znaczaco na
dziatalno$¢ i sytuacje finansowa jednostki powinny by¢ wykazane w spra-
wozdaniu finansowym;

prawdziwego i rzetelnego obrazu — zgodnie z ta zasada jednostki gospodar-
cze sg zobowigzane do wykazywania w ksiggach rachunkowych operacji
gospodarczych zgodnie z ich trescig i rzeczywisto$cig ekonomiczng w celu
rzetelnego i rzeczywistego przedstawienia sytuacji majatkowej i finanso-
wej, wyniku finansowego oraz rentownos$ci jednostki w sprawozdaniu
finansowym.

Do zasad szczegélowych (podrzednych) zalicza si¢ zasade:
- porownywalno$ci sprawozdan (zasada pomiaru pieni¢znego) — zgodnie

z ktorg ksiggi rachunkowe powinny by¢ prowadzone w jezyku polskim
1 w walucie polskiej,

- terminowosci i aktualno$ci — ktéra wymaga wykorzystywania najswiezszej

dostepnej informacji,
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wiarygodno$ci — zabraniajaca uprzedzen lub nadmiernego subiektywizmu
w ocenie faktow,

dokumentacji — ktora polega na tym, ze wszelkie wystepujace zdarzenia
w przedsigbiorstwie musza by¢ udokumentowane,

kompletnosci — wymagajaca sporzadzenie peinej dokumentacji,

jasnosci (zasade zrozumiatos$ci lub przejrzystosci) — ktora wymaga przed-
stawienia danych w sposob przejrzysty i zrozumialy,

wyceny majatku w oparciu o "koszt historyczny" — ulatwiajaca rzetelne
przedstawienie sytuacji przedsigbiorstwa, wyrazonej wartosciowo.
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Podsumowanie

Przedsiebiorstwo jest podstawowa jednostka organizacyjno-gospodarcza prze-
mystu, ktéra prowadzi dziatalno$¢ w celu osiagniecia korzysci materialnych, przy
czym ponosi wszelkiego rodzaju ryzyko i odpowiedzialno$¢ zgodnie z prawem,
a takze jego przepisami. Celem logistyki jest zapewnienie optymalnych warun-
kéw funkcjonowania przedsiebiorstwa dla osiagniecia maksymalnych efektow
ekonomicznych przy minimalnych naktadach oraz zagwarantowanie sprawnego
przepltywu towaréw od producenta do konsumenta.

Organizacja oraz funkcjonowanie logistyki uzaleznione jest od wielu czynni-
kow, ktore wykazuja wzajemng interakcje, a takze sa od siebie zalezne. Wérod
tych czynnikdéw mozna wymieni¢ zaréwno zarzadzanie przedsigbiorstwem, tech-
nologi¢ i wyposazenie techniczne, czynnik ludzki, jak réwniez elementy zwigzane
z systemami informacyjnymi w przedsiebiorstwie, zasadami gospodarki opako-
waniami, regulacjami prawnymi dotyczgcymi przeptywu, przechowania i ochrony
informacji, atakze zasadami sporzadzania dokumentéw w jednostkach
gospodarczych.

Przedstawione w niniejszym opracowaniu zagadnienia stanowig cze$¢ obszaru
wiedzy logistycznej, ktéra jest niezbgdna do prawidlowego funkcjonowania
przedsigbiorstwa.

Przyktadowo zarzadzanie przedsigbiorstwem bardzo czesto wspierane jest
przez systemy informatyczne stanowigce czg$¢ systemu informacyjnego przedsig-
biorstwa. Logistyczny system informacji stanowi za$ element sktadowy systemu
informacyjnego przedsiebiorstwa, bedacego zbiorem powigzanych wzajemnie ze
soba takich elementéw jak: personel, maszyny i urzadzenia (sprzet) oraz proce-
dury, ktore zapewniaja organom zarzadzania odpowiednie informacje niezb¢dne
do planowania, realizacji oraz kontrolowania dziatalnosci logistycznej. Wykorzy-
stanie w przedsigbiorstwie zintegrowanego systemu informatycznego ZSI (/nte-
grated Management Information Systems — IMS), ktory jest modutowo zintegro-
wanym systemem informatycznym, pozwala na integracj¢ i obstuge wszystkich
sfer dziatalno$ci przedsiebiorstwa, poczawszy od marketingu, planowania i zapa-
trzenia poprzez techniczne i technologiczne przygotowanie produkcji oraz stero-
wanie produkcja, do dystrybucji i sprzedazy, a takze gospodarke remontowa, go-
spodarke zasobami ludzkimi oraz finanse i1 ksiegowos¢.

Ponadto w zakladach przemystowych oprocz podstawowej dziatalnosci wy-
tworczej wystepuje takze wytwarzanie réznego rodzaju odpadoéw, ktore nieod-
lacznie towarzysza podstawowej dziatalnosci przedsigbiorstwa, jaka jest wytwa-
rzanie wyrobdw celowych. Logistycznie zintegrowany system gospodarki odpa-
dami stanowi sktadowa logistyki recyrkulacji odpadow, ktory jest takze elemen-
tem sktadowym zintegrowanego systemu informatycznego ZSI.

W przypadku prowadzenia dziatalno$ci przez jednostki gospodarcze kazda
operacja gospodarcza musi by¢ potwierdzona odpowiednim dokumentem zawie-
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rajacym jej opis, przy czym w jednostkach gospodarczych istnieje wiele r6zno-
rodnych dokumentow. Wsrod dokumentow wystepuja zarowno dokumenty, ktore
podlegaja ksiggowaniu oraz dokumenty, ktore nie podlegaja ksiegowaniu, przy
czym sporzadzanie i zarzadzenie obiegiem tych dokumentow, archiwizacja oraz
przechowywanie dokumentow stanowi jeden z modutéw zintegrowanego systemu
informatycznego ZSI.

Podsumowujac, przedstawione w niniejszym opracowaniu wybrane zagadnie-
nia logistyki w jednostkach gospodarczych mogg by¢ pomocne w przyblizeniu
charakterystyki przedstawionych obszarow dziatalno$ci logistycznej przedsig-
biorstwa, ktérych elementem laczacym jest informacyjny system zarzadzania
przedsiebiorstwem, pozwalajacy na prawidtowe i efektywne funkcjonowanie ca-
tego przedsigbiorstwa.
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