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PROJEKT SYSTEMU WSPOMAGANIA
ORGANIZACJI PRACY I ZARZADZANIA
W CENTRUM KSZTA£CENIA I WYCHOWANIA OHP *

Ewa Kurowska
Malgorzata Michalowska

Artur Kozlowski
Wyzsza Szkota Informatyki Stosowanej i Zarzqdzania

Przedmiotem rozwazan projektowych jest przedsiebiorstwo zwane ,,Centrum
Ksztatcenia i Wychowania OHP”. Wykonuje ono zadania paristwa w zakresie
zatrudnienia | wychowania miodziezy w wieku powyzej 15 lat. Prowadzi
dziatalno$¢ profilaktyczng i resocjalizacyjng wséréd miodziezy zagrozonej i
niedostosowanej spolecznie, wymagajqcej specjalnych oddziatywan.

l |

Komenda Komenda Komenda
Regionalna Regionaina Wojewédzka
OHP OHP OHP
|
Hufce P Osrodki
Delegatura Delegatura u c(:)erracy Szkolenia i
Wychowania
OHP

Rys. 1. Struktura ogolna, krajowa OHP.

* Praca zostata przygotowana pod kierunkiem dr Edwarda Michalewskiego.
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1. Cel projektu

Celem projektu jest poprawienie efektywnosci pracy w Centrum
Ksztalcenia Wychowania OHP poprzez reorganizacj¢ oraz stworzenie
komputerowego systemu gromadzenia i przetwarzania danych dla potrzeb
zarzadzania, dzialalnosci gospodarczej, dzialalnosci dydaktyczno -
wychowawczej, a takze:

1. przemodelowanie dotychczasowej struktury firmy ze wzglgdu na
istniejaca rzeczywisto$¢ (zmiany formalno - prawne, zwigkszenie
samodzielnosci decyzyjnej Centrum);

2. wprowadzenie na miarg potrzeb 1 zasobéw finansowych Centrum OHP
systemu wspomagania organizacji pracy i zarzadzania;

3. poprawa przeplywu informacji migdzy dzialami 1 pionami
przedsigbiorstwa dla zapewnienia dostgpu do aktualnych danych
kazdemu, kto ich potrzebuje;

4. zwigkszenie szans firmy na otrzymanie srodkéw dofinansowujacych z
organizacji ,,non — profit”;

5. poprawa jakosci 1 terminowosci wszelkich dokumentow generowanych
w firmie np. ofert réznego rodzaju, ulotek reklamowych, sprawozdan,
raportow;

6. ulatwienie kontaktu z innymi placowkami o podobnej misji, jak
niemiecka blizniacza organizacja IB, czy osrodki nauki i resocjalizacji
w Dani (np. poprzez ustugi Internetowe);

7. zaspokojenie potrzeb informatycznych milodziezy w okreslonej
perspektywie czasowej.

2. Charakterystyka przedsigbiorstwa:

Centrum dziala w oparctu o Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 23
maja 1995 r. w sprawie ochotniczych Hufcow Pracy ( Dz. U. Nr 59, poz. 309
1 zmiany: Dz, U. Z 1996 r. Nr 60, poz. 278 ), ustawg z dnia 14 grudnia 1994
r. o zatrudnieniu 1 przeciwdzialaniu bezrobociu oraz ustaw¢ z dnia 7
wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty. Znajduje si¢ na teremie niewiclkiej
aglomeracji miejskiej. Zostalo utworzone decyzja Komendanta
Wojewodzkiej Komendy OHP w marcu 1992 r.

Obecnie przebywa stacjonarnie w Centrum 62 uczniéw w wieku od 15
do 19 lat. Z istniejacych na terenie Osrodka warsztatow korzystaja
takze okresowo — w ramach praktyk — uczniowie z pobliskiego
Zespotu Szkol Zawodowych.
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Posiada nastgpujace obiekty:

1. Budynki o lacznej powierzchni uzytkowej 1500 m? (rys.2):
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Rys.2. Plan sytuacyjny Centrum Ksztalcenia 1 Wychowania OHP.

o internat dla 60 osob, w ktérym znajduje si¢ dzial administracyjny
firmy, ksiggowos$¢, kadry, pokoje wychowawcow, pedagogow;

e budynek warsztatow 2z salami dydaktycznymi 1 pokojem
kierownika warsztatow;

¢ budynek kuchni (wlasna baza zywieniowa);

hotel (catoroczny), mogacy przyjac¢ 80 gosci;

o$rodek konferencyjno-szkoleniowy (wykorzystywany okresowo);

budynek administracji;

budynek gospodarczy.

2. Przestarzalg centralg telefoniczng (w budynku internatu).
Jest to centrala nie oferujaca zadnych ustug, ulegajaca czgstym awariom.
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3. Bazg sprzetu zmechanizowanego (byla baza oddziah transportu
lesnego);

3 traktory;
2 cigzarowki 3,5 tonowe;
2 o$mioosobowe busy;
kombajn.

4. Gospodarstwo rolne o powierzchni 65ha;
Zatrudnia:

dyrektora,;

4 kierownikdéw pionéw;

glownego ksiegowego,

4 pracownikow administracyjno - biurowych;

12 o0so6b kadry pedagogicznej (6 wychowawcow, 5
instruktorow i psychologa);

¢ 2 magazynierow;

e 4 pracownikow hotelu;

e 3 pracownikéw kuchni;

o 2 strozy;

e 4 pracownikow gospodarczych;

Grupa pracownikow Liczba osob

Administracja (w tym zarzad) 10
Wychowawcy 7
Instruktorzy 5
Personel pomocniczy 15
Uczniowie / pracownicy stacjonarni 62
dochodzacy 58
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2.1. Cechy przedsigbiorstwa

Centrum laczy w sobie cechy przedsigbiorstwa uslugowo-
wytworczego 1 placowki szkoleniowej. Dziatalnos¢ osrodka prowadzona jest
przy zalozeniu czg¢$ciowej samowystarczalnosci 1 samofinansowania oraz
dotacji z gminy, MEN, organizacji ,,non - profit”. W warsztatach 1 kuzni
powstajq wyroby, ktore sg potem sprzedawane w pobliskich sklepach. Sale
konferencyjne i szkoleniowe, z wlasnym zapleczem zywieniowym, s3
wynajmowane. Mlodziez, w ramach prac zleconych, wykonuje pewne ustugi
na rzecz gminy np. sprawuje opieke nad zielenig miejska. Zlecenia na ushugi
zdobywane sa glownie poprzez udziat w przetargach.

Centrum zatrudnia wychowawcow, nauczycieli 1 psychologéow do
pracy z mlodziezg , a takze instruktoréw dla prowadzenia warsztatow. Prace
tutaj wykonywane maja swoje zrodlo w pozytywnym oddzialywaniu
wychowawczym.

2.2. Funkcje przedsigbiorstwa

Podstawowa funkcja przedsigbiorstwa jest funkcja dydaktyczno-
wychowawcza, prowadzenie instytucjonalnej formy pomocy mlodziezy
zaniedbanej wychowawczo 1 wymagajacej specjalnej troski umozliwienie jej
uzupelnienia wyksztalcenia 1 zdobycia kwalifikacji zawodowych albo
przekwalifikowania zawodowego, w zaleznosci od potrzeb miejscowego
rynku pracy. Istotne jest tez zabezpieczenie uczniom na czas nauki
mieszkania 1 wyzywienia (internat, wlasna stolowka).
Ksztalcenie zawodowe odbywa si¢ w dobrze wyposazonych warsztatach.
Kucharki ucza si¢ przyrzadzania potraw na kilkunastu trzonach kuchennych,
a kowale majg do dyspozycji kuznig, ogrodnicy praktykuja w gospodarstwie
rolnym, a kelnerki obshiguja gosci przybywajacych na szkolenia czy
mieszkajacych w hotelu.

3. Struktura organizacyjna

Z punktu widzenia udzialu w realizacji podstawowych funkcji
przedsigbiorstwa ogol komorek organizacyjnych mozna podzielic na
komorki prowadzace dziatalnos¢:

s dydaktyczno wychowawcza,

o praktyczng nauk¢ zawodu polaczona z dzialalnoscia wytworcza 1
ushigows,

e komorki administracji ( w tym zarzadzania ),

e komorki handlowe 1 gospodarcze oraz te zwigzane z dzialalnosciq
rolnicza,
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e komorki zajmujace si¢ dzialalnoscia turystyczng — obshiga hotelu,
¢ komorki pomocnicze.

3.1. Analiza organizacji

Rodzaj i zakres dzialania
placowki dydaktyczno-
szkoleniowe;j:

funkcja dydaktyczno
wychowawcza,

zatrudnienie 1 wyksztalcenie
miodziezy powyzej 15 lat,
praktyczna nauka zawodu.

Dostepne srodki finansowe:

wlasna dzialalno$é¢
gospodarcza,

budzet panstwa, MEN,
dofinansowanie z Urz¢du
Gminy,

wsparcie z organizacji
pozarzadowych.

Rozmiar obshigiwanego rejonu
to 30-tys. miasto i jego okolice.

ograniczona liczba
potencjalnych zleceniodawcow
ustug i1 odbiorcoHw tych ushug i
produktow.

Spoleczno-gospodarczy
charakter obshugiwanego rejonu
to mieszkancy miasta 1 okolic.

dostosowanie asortymentu
produktow powstajacych w
warsztatach do zglaszanego
popytu i lokalnych warunkow.

Liczba i charakter obiektow
podlegtych Centrali: internat,
hotel, kuznia, warsztaty, baza
transportowa, kuchnia, centrala
telefoniczna.

obowiazek stalego
nadzorowania przebywajacej
tam mlodziezy,
dostosowanie systemu
komunikacji do struktury
urbanistycznej Centrum.,
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3.2. Jednostki nadrzedne

e PR N —Z=ZT> =“ZPpORO

“HEOS»NT

Rys.4. Schemat powiazan Centrum z jednostkami nadzorujacymi jego
dzialalnosc¢.
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3.3. Kontrola
Kontrole nad dziatalnoscia Centrum sprawujq:

(rys.1)

Kierownictwo wewnetrzne: Kontrola merytoryczna dzialalnosci

Kierownik Osrodka poszczegolnych komorek organizacyjnych

Ksztalcenia 1 Wychowania oraz wykonywania polecen kierownictwa,
kontrola jakosci pracy podleglych
pracownikow

Urzad Skarbowy Kontrola zobowiazan podatkowych

Organy kontroli panstwowej, | Kontrola przestrzegania przepisow

PIP, NIK, Sanepid obowigzujacych w prowadzeniu takiej
dzialalnosci

Ministerstwo Edukacji Realizacja misji dydaktyczno

Narodowej wychowawczej Centrum

Kuratorium Oswiaty 1

Wychowania

Organizacje pozarzadowe, Rozliczenie udzielonych dotacji

Wiladze Samorzadowe

4. Problemy w funkcjonowaniu przedsi¢biorstwa

Centrum OHP posiada duzy potencjal do efektywnego 1
gospodamego, zyskownego dzialania na rynku, ale musi staraé¢ si¢ o
zapewnienie odpowiednich $rodkow do jego realizacji. W zwiazku ze
zmianami w budzetowaniu placéwek takich jak OHP stosowanie si¢ do
zasad rachunku ekonomicznego zmusza Centrum do radykalniejszych
dzialan 1 zmiany swego wizerunku. Dzialania wytworcze, handlowe i
ushugowe, wlasna produkcja przeznaczona na sprzedaz, dochody z
gospodarstwa rolnego, ushug hotelarskich czy wynajmu sprzgtu
zmechanizowanego maja zapewni¢ niezaleznos¢ ekonomiczna Centrum.

W réznych dziedzinach dzialalnosci zaobserwowano nastgpujace
nieprawidlowosci:

1. ograniczenia w zakresie dostosowawczym istniejacych struktur
zarzadzania do nowej rynkowej sytuacji

2. niedostateczne wykorzystanie istniejacych zasobow materialnych, bazy
transportowe;j

3. brak dzialu marketingu
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4. liczne mankamenty natury ewidencyjnej:

o brak rejestra na nosmikach magnetycznych podstawowych
informacji dotyczacych dzialania firmy, co utrudnia biezaca
kontrole dziatalnosci  poszczegdlnych dzialéow  tego
przedsigbiorstwa

e ucigzliwe i pracochtonne reczne sporzadzanie raportéw, ( ich mata
czytelnosé )

e mala przydatno$¢ informacji dostarczanej kierownictwu do
sprawowania funkcji zarzadczej ze wzgledu na jej zbyt duza
szczegolowosc

5. nadmierna centralizacja decyzji

6. niedostateczna mechanizacja 1 informatyzacja procesow przetwarzania
informacji

7. trudno$¢ w realizacji zadan polityki kadrowe) ze wzgledu na:

o niewielki rynek wykwalifikowanych pracownikéw o$wiaty na
danym terenie

o utrudnione warunki podnoszenia kwalifikacji poprzez znaczng
odleglos¢ omawianego hufca OHP od wiekszych osrodkow
urbanistycznych

8. brak inicjatywy 1 biernos¢ decyzyjna ze wzglegdu na wczesniejszy brak
samodzielnosci i mozliwosci swobodnego wyboru kierunkow dziatan

9. malo realny do wykonania jak na obecna sytuacj¢ przedsigbiorstwa
program samowystarczalnosci ekonomicznej

10.brak dobrze wyposazonej pracowni komputerowej dostgpnej dla
mlodziezy.

5. Projektowana nowa struktura organizacyjna.

Z powodu licznych pomylek zwigzanych z podobienstwem nazw
stanowisk Kierownika Centrum Ksztalcenia i Wychowania oraz Kierownika
ds. Ksztalcenia 1 Wychowania— proponujemy uzywanie roboczej nazwy —
Dyrektor Naczelny dla najwyzszego stanowiska.

5.1.Proponowane zmiany restrukturyzacyjne:

Ze wzgledu na wymogi gospodarki rynkowej 1 potrzebe realizacji
programu  samowystarczalnosci  ekonomicznej Centrum  powinno
przygotowac¢ si¢ do wieloaspektowej dziatalnosci. Proponuje si¢ utworzenie
dzialu marketingu. W warunkach zaostrzajacej si¢ konkurencji komoérka ta
dyktuje zadania i1 tempo pracy calemu przedsigbiorstwu.
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Konsekwencja powyzszej zmiany jest konieczno$¢ ustalenia zakresu
obowiazkéw kierownikow sredniego szczebla zarzadzania i przydzialu
zadan dla poszczegblnych dzialéw. Grupowanie przeprowadZono z
uwzglednieniem powigzan informacyjnych. Nowy zakres zadan
przedstawiono ponizej. Planowany okres realizacji zmian: od lutego do lipca
2000.

5.2. Analiza nowej organizacji pracy —zadania:
Dyrektor Osrodka Ksztalcenia i Wychowania (Dyrektor Naczelny)

programowanie i planowanie dzialalnosci przedsigbiorstwa

badanie prawidlowosci caloksztattu dzialalnosci przedsigbiorstwa

wprowadzanie postgpu organizacyjnego

wydawanie 1 wprowadzanie wewngetrznych aktow normatywnych

gromadzenie ogdlnych informacji odnosnie sytuacji w firmie i w jej

otoczeniu, oraz ich analizowanie

6. przegladanie raportéw 1 kontrola dzialalnosci pracownikow
sredniego szczebla zarzadzania

7. realizowanie funkcji reprezentacyjnej przedsigbiorstwa

zapewnienie stalego 1 dobrego kontaktu z otoczeniem

9. czuwanie nad wprowadzaniem nowych trendow w przedsigbiorstwie

bl e

[ =]

Kierownik ekonomiczno-finansowy:

—

planowanie plynnosci finansowe)
2. planowanie funduszy na inwestycje 1 biezaca dziatalnos¢

3. kierowanie przygotowaniem informacji sprawozdawczo -
rozliczeniowej

kierowanie dziatalnoscia ewidencyjna

zapobieganie naduzyciom

analizy ekonomiczne

badanie wynikow finansowych caloksztaltu dziatalnosci oraz
poniesionych kosztow

8. informacje planistyczne

AN
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Kierownik ds. ksztatcenia i wychowania:

l.

w

nadzorowanie pracy wychowawcow i instruktorow

czuwanie nad dostosowaniem kierunkow ksztalcenia zawodowego
do wymagan rynkowych

czuwanie nad ewentualng resocjalizacja niektorych podopiecznych
utrzymywanic stalego kontaktu z sadami , kuratorami, policja,
rodzicami

organizowanie wyjazdow mlodziezy

umozliwienie pedagogom wymiany do$wiadczen wychowawczych
z innymi organizacjami w kraju i poza jego granicami

nadzor nad realizacja programéw wychowawczych

badanie przebiegu realizacji zamierzen w zakresic poprawy
warunkéw nauki 1 pracy uczniow oraz ich materialnego 1
kulturalnego bytu

Kierownik marketingu:

W

czuwanie nad terminowym przygotowaniem ofert przetargowych
badanie rynku produktow, ustug swiadczonych, ushug turystycznych
(popyt, ceny, klienci

odpowiedzialno$¢ za jako$¢ 1 aktualnos¢ wydawanych prospektow
ocena skutecznosci reklamy

badanie popytu na wytwarzane produkty , ushigi ( w tym
turystyczno -hotelarskie ), czy zapotrzebowanie na wynajmowanie
sal z przeznaczeniem na roznego rodzaju konferencje

Kierownik technictno-gospodarczy:

1.

czuwanie nad prawidlowym przebiegiem takich procesow jak

zaopatrzenie 1 zbyt, gospodarka materialowa, zapasami, wyrobami

gotowymi

kontrola produkeji, sterowanie jakoscia produkcji, przestrzegania

norm

badanie przebiegu realizacji zalozonych zadan w zakresie produkcji

1ustug

kierowanie gospodarka majatkowa:

e utrzymanie sprawnosci maszyn, budynkow i1 wszystkich innych
elementow trwalej struktury przedsigbiorstwa poprzez realizacj¢
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» dzialalnosci profilaktyczno — zapobiegawczej, remontowej oraz
wymiang zuzytych srodkow pracy.
e dzialalno$¢ modernizacyjna 1 inwestycyjna

5. ustalanie sposobow zapewniania przestrzegania przepisow BHP i p.-
poz.
6. zapewnienie ochrony mienia i obrony przedsigbiorstwa
Dziat finansowy:
1. planowanie ekonomiczno-finansowe
2. sprawozdawczos¢ ekonomiczna i
3. prowadzenie analiz ekonomicznych finansowa
4. prowadzenie rozliczen
5. ewidencja 1 analiza kosztow
6. badanie przeplywow finansowych w firmie, wydatkdéw, zyskow,
kosztow, dochodow, plac
Dziat ksiggowosci:
1. ewidencja rzeczy 1 zdarzen
2. prowadzenie ksiag rachunkowych 1 rejestrow w zgodzie z
obowiazujacymi przepisami
3. zapobieganie naduzyciom
4. dokonywanie rozliczen funduszy przedsiebiorstwa
5. sporzadzanie sprawozdan 1 informacji dla organow panstwowych i
wyzszych ogniw zarzadzania
6. generowanie raportow i zestawien
7. wprowadzanie danych do bazy danych
8. archiwizacja
Dziat kadr:
1. nadzér nad personelem
2. realizacja polityki motywacyjne;j
3. ksztalcenie 1 rozwoj kadry
4. realizacja dziatalnosci socjalno-bytowe;j
5. administracyjno-prawna obshuga przedsiebiorstwa
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6.

przetwarzanie informacji o problemach organizacyjno-
prawnych np. informacji dotyczacych procedur i norm,
regulacji prawnych, struktur organizacyjnych, podwyzek
gromadzenie 1 przechowywanie danych osobowych

Dzial techniczno-gospodarczy:

1.

NN

technologiczne przygotowanie produkcji, sterownie praca
kuchni

organizacja przygotowania produkcji

realizacja produkcji

kontrola produkcji, sterowanie jakoscia produkcji

prowadzenie dziatalnosci inwestycyjnej i remontowej
gospodarka $rodkami trwatymi

prowadzenie dziatalnosci badawczo rozwojowej, wdrazanie
nowych technologii

kierowanie hotelem , oSrodkami szkoleniowymi

Sekretariat:

I

asystentura dla poczynan Dyrektora Osrodka Ksztalcenia i
Wychowania (Dyrektora Naczelnego)

przygotowywanie i sporzadzanie pism

przygotowywanie spotkan, prowadzenie terminarza spotkan
pisanie wszelkich protokotow

Dzial reklamy i akwizycji:

1.

VSRS

przygotowywanie firmy do udzialu we wszelkich pokazach 1
targach, mityngach

$ledzenie terminarza takowych

wydawanie folderé6w handlowych

przygotowywanie prospektow reklamowych i ich edycja

reklama radiowa, wizualna i prasowa

akwizycja
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Wychowawcy i pedagodzy:

1. realizacja przyjetych projektow pracy z mlodzieza
. prowadzenie obserwacji pedagogicznej kazdego wychowanka
3. prowadzenic ewidencji przyjezdzajacych 1 wyjezdzajacych
wychowankow
4. gencrowanie okresowych raportéw odno$nie postgpoéw uczniow i
problemow napotkanych w pracy z mlodzieza

W realiach zagrozenia bezrobociem na uwagg zastuguje fakt, Ze planuje si¢
dokonanie powyzszych zmian bez redukceji zatrudnienia.

6. Generowanie i obieg dokumentacji

Specyfika systemu kierowania jest fakt, ze wszystkie czynnosci,
fizycznie, dotycza operacji na informacjach, ktérych nos$nikami sa rozne
dokumenty i sygnaly. Poniewaz najwi¢cej dokumentow generowanych jest
w dziale kadr, finansow i ksiggowosci co wynika z obowigzku sporzadzania
licznych raportow, sprawozdan, ewidencji srodkow 1 transakcji dlatego
wlaénic dla tych komorek naszej firmy opracowalismy szczegotowy projekt
komputerowego systemu wspomagania pracy.

6.1 Dzial kadr, finansowy i ksiggowos¢.

Zadania:
e automatyczne uzyskiwanie informacji dla potrzeb podmiotow
zarzadzania zespolami ludzkimi 1 funduszem plac

e ukicrunkowanie na potrzeby ewidencyjno-sprawozdawcze firmy i
otoczenia

Wejscie systemu:

» informacje pochodzace z dokumentow zrédlowych funkcjonujacych w
ramach tych dzialdéw. Cecha charakterystyczna jest tutaj duza
roznorodnos¢ dokumentow oraz nier6wnos¢ ich naptywu w okreslonych
przedzialach czasowych.

Punkty wykorzystywania:

¢ informacje wejsciowe sa przetwarzane dla potrzeb wewngtrznych ogniw
zarzadzania Centrum ale takze dla innych podmiotow poza firma

88



E. Kurowska i in.: Projekt systemu wspomagania organizacji pracy i zarzqdzania

k;s

‘N\\\.\\

B

R :
&@N\\\\QQ\WQ\

a \‘3\:‘\\ \*;
.

\ o

7

e

a
‘K\Q‘;{\:\\ e

Rys. 6. Schemat powa(zaI'l informacyjnych.

89



ANALIZA SYSTEMOWA W FINANSACH I ZARZADZANIU

Wewnetrzne podmioty zarzqdzania: Zewnetrzne podmioty:

e kierownicy e organa zalozycielskie
e pracownicy dzialu ekonomicznego e rzeczoznawcy
e pracownicy dzialu finansowegoi e ZUS
ksiegowego e jednostki posrednictwa pracy
¢ pracownicy kadr e Urzad Skarbowy

Rodzaje generowanych
dokumentéw:

Zwiqzane 7 placami i rofliczeniami
Zwiqzane 7 zasobami ludzkimi: finansowymi:

o kwestionariusz osobowy
e umowa O pracg

tabele kategorn zaszeregowania
stawki plac, karta potracen

¢ lista obecnosci wykaz godzin pracy

¢ ewidencja czasu pracy karta dodatkowych

e plan urlopow wynagrodzen

e wnioski w sprawach osobowych karta premii, doplat, dodatkéw
e nagrody, kary, upomnienia polecenie przelewu

e delegowanie na szkolenia raport kasowy, KW, KP

¢ S$wiadectwa pracy zeznania podatkowe

o karta szkolen BHP raporty ZUS

e iinne

Informacje z wymienionych wyzej dokumentow bgda zapisywane na
nosnikach magnetycznych z wykorzystaniem klawiatury, a czasami skanera.
Podczas zapisywania informacji wejsciowych do systemu bedzie
realizowana kontrola ich poprawnosci przez cztonkow organizacji.

Wyijscie systemu:

Stanowia informacje uzytkowe o znacznym stopniu szczegOtowosci.
Wigkszos¢ z nich bgdzie si¢ cyklicznie powtarza¢ w raportach rocznych,
kwartalnych czy miesigcznych.

Informacje dotyczqce zatrudnienia:

e wykorzystanie czasu pracy,

® pracownicy przyj¢ci, zwolnieni,

* uczniowie uczacy sie i absolwenci,

e pracownicy przeniesieni do innej szkoly czy innego Hufca,
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e pracownicy na urlopach,
e sprawozdawczo$¢ zatrudnieniowa.

Informacje dotyczqce plac:

¢ listy plac,

o listy zaliczek,

e listy udzielonych pozyczek ,

o skladki i potracenia poborow,

e sprawozdanie z wykonania funduszu plac,

» sprawozdawczo$¢ z wykorzystania funduszu socjalnego.

Informacje dotyczqce swiadczen pienie¢inych 7 ubezpieczen spotecznych:
e listy zasitkow,

» rozliczenia wyplacanych zasitkow,

e rozliczenia czasu choroby.

Sposéb przetwarzania informacji:
Operacje technologiczne: Operacje matematyczne:

e operacje znajdowania danych

funkcje matematyczne

¢ opcracje wstawiania danych e funkcje logiczne

e operacje usuwania danych o funkcje finansowe

e operacje zmieniania danych e dzialania arytmetyczne
s operacje laczenia i rozdzielania e

relacje logiczne
e operacje przemieszczania

7. Baza danych

Ze wzglgdu na koszty oraz przyjaznos¢ dla uzytkownika proponujemy
zastosowanie bazy danych o modelu relacyjnym, ktorego istotg jest
odwzorowywanie danych w postaci tablic dwuwymiarowych (relacji). Dane
przechowywane s3 w tabelach, z ktorych kazda zawiera informacje
dotyczace tylko jednego obiektu. Tabele te polaczone sa ze soba zwiazkami
relacyjnymi, dzigki czemu mozna dynamicznie tworzy¢ dowolne przekroje
logiczne, umozliwiajagce dostgp do danych zapisanych w wielu tabelach
(definiowanic powiazan migdzy poszczegodlnymi tabelami, dzialania na
danych, definiowanie nowych struktur).
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Projektowana baza danych obejmuje swoim zasiggiem wszystkie
komérki 1 dzialania wykonywane w przedsigbiorstwic. Beda tutaj
przechowywane wszelkie dane do wykorzystania przez uzytkownikow sieci
(zgodnie z przydzielonym im prawem dostgpu), przez co uniknie si¢
koniecznosci udostgpniania zasobow znajdujacych si¢ na poszczegoélnych
komputerach oraz problemow typu ,na ktérym komputerze jest plik z
aktualnymi danymi”.

7.1.Zalozenia relacyjnego modelu danych.
i. udostepnia schematy danych latwe do wykorzystania;
e nie wymaga znajomosci poziomu fizycznego bazy danych,
o wszystkie zbiory encji, niezaleznie od typu, sa reprezentowane
jednakowo;
zapewnia logiczna 1 fizyczna niezaleznos¢ danych;
udostgpnia jgzyki wysokiego poziomu (jgzyki nieproceduralne);
zapewnia optymalny dostgp do bazy danych;
zapewnia integralnos¢ 1 poufnos¢ danych;
umozliwia tworzenie malych baz danych.

Al el g

7.2. Tworzenie bazy danych dotyczacej wychowankéw
— przyklady.

K Wiciosoft Access - [Mtodziez : Tabela)

Rys. 7. “Mlodziez — widok projekt.
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Rys. 10. Semestry.

L2 Miciosoft Access - [Wyniki : Tabela]

Rys. 11. Wyniki,

Rys. 11. Kwarenda: , Srednie oceny semestralne”.
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Pokazany powyzej schemat konstruowania bazy danych obrazuje sposob
wprowadzania informacji oraz tworzenie kwerend wybierajacych (
informacji wynikowych). Taki system pozwoli unikna¢ dublowania danych,
ulatwi  dostgp do nich. Administrator ustali prawa dostgpu do
poszczegolnych kategorii danych oraz okresh zakres uprawnien np.: prawo
do odczytu, zapisu. Dla spelienia powyzszych zalozen proponujemy
stworzenie systemu centralnej bazy danych umieszczonej na serwerze K2,
patrz rys.15.

System centralnej bazy danych

K2
KOMPUTER
GLOWNY

CENTRALNA
BAZA
DANYCH

N~

Rys.13

Projektowana baza pozwoli na poprawienie efektywnosci pracy
wszystkich komorek Centrum. Usprawni przeplyw informacji pomigdzy
dzialami, skréci czas generowania dokumentow 1 powielania danych.
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7.3.Bezpieczenstwo danych

Wiarygodno$¢ danych zapewnimy przez:

rejestrowanie danych jak najblizej ich miejsca powstawania, poniewaz
im krotsza droga danych do systemu tym mniej bledow;

kontrol¢ danych przed i w trakcie wprowadzania do systemu co
spowoduje ich natychmiastowa poprawe;

kontrolowanie bl¢dnych danych wyniklych z powodu awarii sprzgtu.
Bedzie ono realizowane poprzez wprowadzenie mechanizmu
sprawdzania poprawnosci zamknigcia wolumenu bazy danych w trakcie
poprzedniej sesji pracy.

Ochrona dostepu bedzie realizowana poprzez:

wprowadzenie hasel dla poszczegdlnych uzytkownikéw systemu (kazda
sesje pracy danego uzytkownika poprzedza¢ bedzie faza jego
identyfikacji, bgdzie to identyfikacja jawna - nazwisko 1 tajna - hasto);
zakres funkcji dostgpnych dla kazdego uzytkownika bgdzie okreslany
przez administratora systemu (bedzie on mogl porusza¢ si¢ tylko w
$cisle okreslonych przedzialach 1 wykonywac tylko takie funkcjg, ktore
zostang mu udostepnione);

umozliwienie kodowania (szyfrowania) i dekodowania poufnych
danych;

dana sesj¢ pracy uzytkownik bedzie musial zakonczy¢ sygnalizacja
zamiaru zakonczenia jej aby uniemozliwi¢ dostgp nieuprawnionych oséb
do danych po odejsciu uzytkownika od komputera,

rozwigzania organizacyjne, jak wykorzystywanie stacyjki komputera
jako tradycyjnej metody zabezpieczenia dokumentéw;

kontrolg wzorcowego stanu systemu operacyjnego.

Zabezpieczenie przed zniszczeniem danych zapewnimy poprzez:

organizacyjne ograniczenie mozliwosci dostgpu do sprzgtu oséb
nieuprawnionych, - szczegélnie dostgpu do serwera z bazg danych,
poprzez umieszczenie go W pokoju dzialu finanséw, poniewaz ze
wzglgdu na swoja funkcj¢ 1 obecnos¢ sejfu pokdj 1 tak wymaga
zabezpieczenia przed wlamaniem,

usuni¢gcie z dostgpnego na komputerze oprogramowania clementow
zewngtrznych w stosunku do systemu (np. polecenia DEL*.* z systemu
DOS czy Formatowanie Dysku)
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e periodyczne zapisywanie wolumendéw bazy danych na urzadzeniach
pamigci kasctowej typu streamer, co zmniejszy ewentualne straty
danych;

e uruchomieniec macierzy dyskowej w celu zachowania ciaglosci pracy
serwera 1 zachowania danych w przypadku awarii jednego z dyskow
twardych;

¢ wprowadzenie protokolowania  seanséw  pracy  uzytkownika,
wykonywanie kopii zapasowych 1 przechowywanie w innym miejscu niz
Serwer;

e prowadzenie profilaktyki antywirusowej;

e prowadzenie szkolenia pracownikéw w cela podniesienia ich
swiadomosci na temat zabezpieczen.

8. Projekt struktury przestrzennej
8.1. Wymagania sprzetowe:

Klasa K.1
PC z procesorem Celeron 400 MHZ pami¢¢ RAM 64 Mbajty, dysk twardy 4
Gbajty, wyposazony w kart¢ sieciowa 100 MHZ ze zlaczem RJ(uwaga: w
sckretariacie dodatkowo fax-modem, drukarka laserowa)
Klasa K.2
PC z procesorem Pentium I 600 MHZ, pamig¢ RAM 256 Mbajty, dysk
twardy 14Gbajtow, wyposazony w karte sieciowg 100MHZ ze zlaczem RJ,
calos¢ uzywana jako serwer Proxy z dostgpem do sieci internetowej przez
tacze TPSA
Klasa K.3
PC typu Notebook z procesorem Celeron 400MHZ, pamig¢ RAM 64
Mbajty, dysk twardy
3,2 Gbajta, wyposazony w kartg typu PC-CARD sieciowo-modemowa
Klasa K.4
PC z procesorem Pentium III 500 MHZ pami¢¢ RAM 128 Mbajty, dysk
twardy 8,4 Gbajta, bez karty sieciowej, wyposazony dodatkowo w projektor
multimedialny do zastosowan prezentacyjnych.

e 22 monitory 15’ 1 3 monitory 17’

o 1 drukarka laserowa A3 (kolorowa), 2 drukarki atramentowe

(kolorowe).
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8.2 Projektowana struktura sieci

24

Dyzurka wychowawcéw

Recepcja

Rys. 14,

Zaproponowalismy struktur¢ hierarchiczna, poniewaz w znaczny
sposob ulatwi ona projektowanie struktury sieci.

Poniewaz Centrum jako firma obejmuje swoim zasiggiem kilka
budynkow (patrz rys. 2) proponujemy zalozenie sieci komputerowej
kampusowej o topologii gwiazdziste), (pr¢dkosé transmisji danych 100
MB/s), opartej na kablu miedzianym (skrgtka).

Proponowane przez nas rozwigzanie pozwoli na:
e korzystanie z duzych dyskow serwera, drukarek, czy modemow
wszystkim pracownikom — uzytkownikom stacji roboczych;
* wspoldzielenie plikow z danymi i programoéw uzytkowych;
e szybka wymiang danych i komunikatéw;
o centralne sktadowanie danych;
e latwiejsze ich zabezpieczenie przed dostgpem osodb niepowotanych.
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PRACOWNIA KOMPUTEROWA

POKOJ INSTRUKTOROW

Rys. 16. Projektowana struktura sieci w budynku warsztatow.
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Stacje robocze wyposazone zostanag w karty sieciowe 1 odpowiednie
oprogramowanie.

Centralnym punktem naszego okablowania strukturalnego b¢dzie komputer
oznaczony przez nas umownie symbolem K 2, bedzie to tzw. GPD - glowny
punkt dystrybucyjny. Tutaj zainstalowana zostanie gléwna baza danych i
sieciowy system operacyjny.

9. Koszty zwigzane z realizacjg projektu

1. Powstale w wyniku reorganizacji firmy (ewentualne przekwalifikowania
pracownikéw czy zatrudnienie nowych specjalistOw spoza organizacji
np. do dziatlu marketingu).

2. Koszty zwigzane z ewentualnym remontem  pomieszczen
przygotowywanych dla nowo powstalych komoérek organizacyjnych, czy
dostosowanie obecnych pokoi do warunkow odpowiadajacych normom
BHP pod katem mozliwosci przeznaczenia ich do pracy przy
komputerach.

3. Koszty demontazu istniejacej centrali telefonicznej, zakupu i montazu
nowej.

4. Zakup okablowania 1 drobnego osprz¢tu
¢ kabel sieciowy (skrgtka) — 400 mb
e gniazda sieciowe — 25 sztuk
e koszty dodatkowe (Sruby wtyczki itp.)

5. Zakup komputeréw, serwera bazy danych i plikow oraz HUBa ( z
proponowanym systemem operacyjnym Windows NT 4.0 1 pakietem MS
Office 2000).

e koncentrator sieciowy - HUB 2 sztuki,
e 2] komputeréw klasy K1,

e ] komputer klasy K2,

o 1 komputer klasy K3,

e 1 komputer klasy K4,

e system operacyjny Windows NT 4.0,

e profesjonalny pakiet Office 2000.

6. Koszty zwiazane z przekonaniem pracownikéw do nowej organizacji
pracy 1 ich ewentualne przeszkolenie informatyczne.

7. Koszty zwigzane z wdrozeniem systemu 1 jego konfiguracja.

o koszty projektu,
e oplata dla Informatyka wdrazajacego system 1 konfigurujacego bazg
danych.
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8.

9.

Koszty zwigzane z pdzniejszym utrzymaniem niezawodnosci dzialania
sieci, sprz¢tu komputerowego i oprogramowania.

Koszty zwiazane z przeszkoleniem etatowego pracownika lub
zatrudnieniem (na zlecenie) osoby na stanowisko Administratora Sieci.

e oplata za szkolenie pracownikow,

¢ oplata dla pracownikow instalujacych sieé.

10. Plan realizacji systemu ( etapy realizacji)

1. Osiagniecie przez Centrum zaplanowanej struktury organizacyjne;j,
dokonanie zmian na poszczegoélnych poziomach zarzadzania wg
proponowanej przez nas struktury.

2. Przemodelowanie przestrzenne organizacji pod katem lokalowym,
dostosowanie struktury lokalowej do nowych funkc;ji.

3. Montaz okablowania strukturalnego, ulozenie sieci lokalnej, montaz
gniazd komputerowych.

4. Wymiana istniejacej centrali telefonicznej na centralg abonencka
PABX ( Private Automatic Branch Exchange ).

5. Podiaczenie komputerow i serwera z baza danych.

6. Zainstalowanie pozadanego przez uzytkownikow oprogramowania .
* sugerowane przez nas to system operacyjny Windows NT 4.0 i
pelen pakiet MS
Office 2000;
e encyklopedie multimedialne dla uczacej si¢ miodziezy;
e inne programy edukacyjne dostosowane do potrzeb
nowoczesnej dydaktyki;
e programy komputerowe dla potrzeb nauki zawodu.
7. Sprawdzenie i kontrola niezawodnosci dzialania systemu.

Zakladamy etapowos¢ realizacji i wdrozenia projektowanego przez nas
systemu wspomagania organizacji pracy 1 zarzadzania. Prace
wymienione wyzej beda realizowane w miar¢ posiadanych srodkéw
finansowych przez Centrum.
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—

11. Uwagi podsumowujjce.

Dzigki wymianie starej centrali telefonicznej, nie oferujacej zadnych
ushug, na abonencka, nowoczesna typu PABX firma uzyska lepsze
jakosciowo polaczenia. Nowa bezobshugowa centrala umozliwi Centrum
instalacj¢ do kilkudziesigciu linii wewngtrznych i tonowe wybieranie
zadanego numeru. Pozwoli na generowanie raportow rozmow
telefonicznych.

Dostgp do komputeréw zintegrowanych w sie¢ 1 do intemetu, centralna
baza danych, automatyczne wysylanie faksow z plikow dyskowych
poprzez fax-modem, powszechny dostgp do drukarek to widoczne zyski
z wprowadzenia proponowanego projektu.

Dzigki systemowym rozwigzaniom korzystania z danych zawartych juz
w bazie, ponownym wprowadzaniu do niej zaktualizowanych,
uzupetionych informacji, dostgp do swiezych wiadomosci przestanie
by¢ problemem.

Mtlodziez uzyska dostgp do internetu i bedzie miala mozliwosé
zapoznania si¢ z programami komputerowymi.

Komputer z rzutnikiem multimedialnym w sali konferencyjnej hotelu
podniesie atrakcyjnos¢ organizowanych kursow.

Zalozenie przez Centrum strony internetowej moze zwigkszy¢ ilog¢
przybywajacych gosci hotelowych, zamowien na produkty wytwarzane
w warsztatach 1 na ustugi.

Przedstawiony projekt usprawnienia organizacji pracy 1 zarzadzania w
CKiW OHP stworzy nowy wizerunek organizacji. Przyblizy do standardow
jakim odpowiada¢ powinna nowoczesnie kierowana firma, zwigkszy
konkurencyjno$¢ na rynku.

1
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