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STRESZCZENIE SEtOWA KLUCZOWE
Artykut zawiera podsumowanie efektéw badan przeprowadzonych w ra- pandemia,

mach realizacji grantu pt. ,Biurowos¢ w czasach pandemii. Wptyw epide- COVID-19,

mii COVID-19 na informatyzacje biurowosci w administracji publicznej”. informatyzacja

Celem projektu byta analiza i ocena dotychczasowych dziatan w zakresie biurowosci, e-ustugi,
informatyzacji biurowosci w Polsce oraz udzielenie odpowiedzi na pytania administracja

o wptyw epidemii COVID-19 na prace jednostek administracji samorzado- samorzadowa,
wej, wprowadzanie nowych, niespotykanych dotad rozwigzan, technologii informatyzacja,
i otwierajacych sie mozliwosci w bezposrednim nastepstwie stanu nad- biurowos¢, system

zwyczajnego, a takze pytan o ich jakosc¢, trwate konsekwencje, sposoby EZD, SARS-CoV-2
zatatwiania spraw urzedowych i wykonywania czynnosci kancelaryjnych

oraz zainteresowanie obywateli elektronicznym swiadczeniem ustug przez

urzedy administracji publicznej.

Office environments in times of pandemic. The impact of the COVID-19
outbreak on digitization of office work in local government units

ABSTRACT KEYWORDS

The SARS-CoV-2 coronavirus pandemic has caused unprecedented global pandemic,

crises in the areas of health, politics, society, and economics and has affected COVID-19, office
all aspects of human life. We are witnessing unprecedented events that digitization,
undoubtedly have long-term consequences and will affect the image of the e-services, local
modern world for years to come. The new reality requires unprecedented government,

Artykut zawiera wyniki badan przeprowadzonych jako czesé realizacji grantu ,, Biurowosé w cza-
sach pandemii. Wplyw epidemii COVID-19 na informatyzacje biurowoséci w administracji pu-
blicznej”. Grant uzyskany w ramach konkursu ,,CRUSH - badania nad pandemig COVID-19 re-
alizowane na UMK przez przedstawicieli Nauk Spotecznych i Humanistycznych” zostal sfinan-
sowany w ramach programu Inicjatywa Doskonatosci - Uczelnia Badawcza. Projekt realizowany
w latach 2020-2021 przez badaczy z UMK: Katarzyne Peplowska i Marcina Smoczynskiego.
Wszystkie kwestionariusze przygotowane w zwigzku z badaniem oraz odpowiedzi przestane
przez respondentéw udostepniono jako raw data na stronie internetowej projektu: https://
dobrepraktyki.umk.pl/. Pozostate dane badawcze zgromadzone w toku realizacji projektu prze-
chowywane sa w siedzibie Wydzialu Nauk Historycznych Uniwersytetu Mikolaja Kopernika
w Toruniu, ul. Wi Bojarskiego 1, 87-100 Torun.
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crisis solutions, but it is also worthwhile to pay attention to those practices computerization,
that can positively influence the surrounding reality. One of such areas office, EDM system,
may be pandemic-related office practices and accelerated digitization of SARS-CoV-2

the activities of public administration. The impact of COVID-19 pandemic

on the work of local government units, introduction of new, unprecedented

solutions, technologies and possibilities, allow us to pose questions about

their quality, lasting consequences, ways of handling administrative matters

and performing clerical activities, as well as interest of citizens in electronic

provision of services by public administration offices. This article - as part

of the deliverables of research conducted under a grant entitled ,Office

practices in times of pandemic. The impact of the COVID-19 epidemic on

digitization of office work in public administration” - aims to summarize

actions taken so far in the field of computerization of office work in Poland

and to provide answers to the above questions in context of operation of

local governments where clerical activities were carried out by means of

the traditional system.

Stowo wstepne

W okresie od 14 do 20 marca 2020 r. w granicach Rzeczypospolitej obowig-
zywal stan zagrozenia epidemicznego, natomiast dnia 20 marca, rozporzadze-
niem Ministra Zdrowia, ogloszono stan epidemii’. Réwnoczesnie — by przeciw-
dziata¢ rozprzestrzenianiu sie wirusa — wprowadzono obostrzenia w zakresie
zycia spotecznego, gospodarki, edukacji, kultury oraz funkcjonowania podmio-
téw publicznych.

W zwiagzku z pandemia jednostki chorobowej COVID-19 niemal wszystkie
urzedy administracji publicznej diametralnie zmienily wewnetrzny system
swojej pracy i tryb kontaktéw z otoczeniem zewnetrznym?. Gros z jednostek or-
ganizacyjnych niemal zupelnie zamkneto swoje stacjonarne oddzialy, wdrozy-
to hybrydowy (stacjonarny i zdalny) sposéb pracy, przeniosto funkcjonowanie
do $wiata wirtualnego z wykorzystaniem systeméw teleinformatycznych. Bez
zadnych watpliwosci mozna stwierdzié, ze nowa, wywolana pandemia rzeczy-
wisto$¢, tj. nagla, zewnetrzna i bardzo silna potrzeba przeniesienia dziatalnosci

do $wiata wirtualnego, stala sie asumptem spontanicznej informatyzacji r6z-

Rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 13 marca 2020 r. w sprawie ogloszenia na obszarze
Rzeczypospolitej Polskiej stanu zagrozenia epidemicznego (Dz. U. 2020, poz. 433); Rozporza-
dzenie Ministra Zdrowia z dnia 20 marca 2020 r. w sprawie ogloszenia na obszarze Rzeczypo-
spolitej Polskiej stanu epidemii (Dz. U. 2020, poz. 491).

K. Kubicka-Zach, Praca zdalna w administracji przedtuzona do 17 stycznia, https://www.pra-
wo.pl/samorzad/praca-zdalna-w-administracji-zostala-przedluzona,504789.html  [dostep:
17.03.2021].
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nych aspektéw funkcjonowania podmiotéw publicznych w Polsce, w tym takze
biurowosci®.

Wptyw epidemii COVID-19 na prace jednostek administracji samorzadowej,
wprowadzanie w bezposrednim nastepstwie kryzysowej sytuacji niespotykanych
dotad rozwigzan, technologii i mozliwo$ci, pozwalaja postawic pytania o ich ja-
kos¢, trwale konsekwencje, sposoby zalatwiania spraw urzedowych i wykonywa-
nia czynno$ci kancelaryjnych.

Niniejszy artykutl - jako czes¢ efektéw badan przeprowadzonych w ramach re-
alizacji grantu pt. ,Biurowoé¢ w czasach pandemii. Wplyw epidemii COVID-19
na informatyzacje biurowosci w administracji publicznej” — stawia sobie za cel
okreslenie wplywu pandemii Covid-19 na informatyzacje biurowosci ° w kontek-
$cie funkcjonowania jednostek administracji samorzadowej, w ktérych czynnosci

kancelaryjne wykonywano w systemie tradycyjnym®.

O badaniu

Badanie ,,Biurowos¢ w czasach pandemii. Wplyw epidemii COVID-19 na in-
formatyzacje biurowosci w administracji publicznej” zostato podzielone na dwie
merytoryczne czesci. Pierwsza, ktérej wyniki prezentowane sa na tamach niniej-

szego tekstu, i druga, odnoszaca sie do jednostek pracujacych w oparciu o system
EZD’".

Biurowosci rozumianej jako grupa formalnych czynnosci (sensu stricto aktotwérczych) nie-
zbednych do kierowania przeptywem i utrwaleniem informacji w formie dokumentacji oraz
jej gromadzenia i przetwarzania, zob.: H. Robétka, Wspélczesna biurowosé. Zagadnienia ogdlne,
Biblioteka Zarzadcy Dokumentacji, t. 1, Toruni 2010, s. 24. Przenoszac naukowa definicje na
praktyczny grunt, mozna ja rozpatrywac jako zasady postepowania z dokumentacjg, dokumen-
towanie i sposéb dokumentowania czynnosci prawnych oraz innych czynnosci urzedowych. Na-
lezy zdawa¢ sobie sprawe, ze dzialania okreslane mianem ,biurowosci” s esencja dziatalnosci
kazdej jednostki organizacyjnej, szczegdlnie proweniencji publicznej.

Pelna ocena rzeczywistego wplywu pandemii na informatyzacje biurowosci jednostek samo-
rzadowych bedzie mozliwa za kilka lat. Autorzy badania planuja podda¢ badaniu realny wplyw
dzisiejszych do$wiadczen na rozwéj biurowosci.

Wyg przepiséw wynikajacych z zalacznika nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wyka-
z6w akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych (Dz. U.
2011, nr 14, poz. 67) — dalej: rozporzadzenie PRM z 2011 r.

Zob. niniejszy tom: M. Smoczynski, Biurowos¢ w czasach pandemii. Wplyw epidemii Covid-19 na
informatyzacje biurowosci w jednostkach administracji samorzgdowych i rzqgdowych w terenie.
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Diagnoza wplywu epidemii koronawirusa SARS-CoV-2 na informatyzacje biu-
rowosci w jednostkach samorzadowych przebiegata w kilku etapach. Pierwszym
z nich bylo wytypowanie urzedéw objetych badaniem - jednostek administra-
¢ji samorzadowej funkcjonujgcych w ramach prawnych Rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i za-
kresu dziatania archiwéw zaktadowych?®. Obranie takiego kryterium pozwolito na
analize funkcjonowania podmiotéw pracujacych wedlug tozsamych normatywéw
kancelaryjnych. Na podstawie informacji publicznej odnoszacej sie do sposobéw
wykonywania czynnosci kancelaryjnych w jednej z trzech form (w systemie tra-
dycyjnym® bez wspomagania narzedziami teleinformatycznymi, w systemie tra-
dycyjnym wspomaganym narzedziami teleinformatycznymi lub w systemie EZD)
wydzielono trzy grupy badawcze. Do grupy pierwszej zaliczono 39 jednostek
pracujacych w trybie tradycyjnym, ktére zdeklarowaly brak wspomagania syste-
mami teleinformatycznymi w pracy (w tym 28 urzedéw gminy, 6 urzedéw miej-
skich, 2 urzedy miasta i gminy, 3 starostwa powiatowe) w 15 wojewddztwach™.
W grupie drugiej znalazly sie 43 jednostki organizacyjne z 16 wojewddztw, ktére
- wedlug deklaracji — dzialaly w systemie tradycyjnym, ale wykonywanie czynno-
$ci kancelaryjnych i wewnetrzny obieg pism wspomagaly narzedziem informa-
tycznym (EZD PUW lub innym™). Na te grupe badawcza ztozylo sie 20 urzedéw

gminy, 10 urzedéw miasta, 4 urzedy miasta i gminy oraz 9 starostw powiato-

8 Rozporzadzenie PRM z 2011 r.

Zgodnie z §2 pkt 14 rozporzadzenia PRM z 2011 r., system tradycyjny jest definiowany jako
system wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zalatwiania
spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci nieelektronicznej, z mozliwoscia ko-
rzystania z narzedzi informatycznych do wspomagania procesu obiegu dokumentacji w tej
postaci.

10 Zadna z wytypowanych do kontaktu jednostek organizacyjnych z wojewédztwa opolskiego nie
zadeklarowala funkcjonowania kancelarii w systemie tradycyjnym bez wspomagajacego narze-
dzia teleinformatycznego.

1 Jednostki objete badaniem najczesciej wskazywaly na nastepujace systemy wspomagaja-
ce wykonywanie czynnosci kancelaryjnych: System E-obieg, Aplikacja e-Dokumenty fir-
my Record SI Sp. z o.0., elektroniczny obieg dokumentéw — eDOK, system eKancelaria,
IntraDok firmy Wasko S.A., EZD - MDOK, EDICTA, ,SIDAS” firmy ,Madkom”, , Elektro-
niczne Zarzadzanie Dokumentacjy” firmy Comarch, Elektroniczny system obiegu doku-
mentéw, DOKUS, System Elektronicznego Obiegu Dokumentéw ,PROTON”, SmartDoc,
system obiegu dokumentéw ,SOD”. Dane uzyskano na podstawie dokumentacji zebranej

w toku projektu.
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wych®. Oddzielng grupe badawcza (trzecig) stanowily jednostki funkcjonujace
w systemie EZD™.

Wybér jednostek objetych badaniem przebiegal w sposéb celowy i wynikat
z zalozenia, wedle ktérego w bardziej rozbudowanych jednostkach mogto zaist-
nie¢ wieksze prawdopodobienistwo szerszego wykorzystania systeméw do e-biu-
rowo$ci. Waznym kryterium branym pod uwage byl podziat kraju na wojewddz-
twa, powiaty oraz gminy miejskie i wiejskie. Przyjeto zalozenie, ze badaniem
bedzie objeta reprezentatywna grupa jednostek wiekszych i mniejszych, dziata-
jacych na réznych szczeblach podziatu terytorialnego i w réznych geograficznie
regionach.

Drugim etapem bylo zaproszenie do wziecia udzialu w badaniach kierowni-
kéw i pracownikéw wytypowanych jednostek oraz ankietyzacja. Dla dwéch grup
badawczych przygotowano lacznie cztery ankiety z wykorzystaniem Systemu
Badan Ankietowych Uniwersytetu Mikotaja Kopernika w Toruniu'*. Narzedzie
- oparte na wolnym oprogramowaniu LimeSurvey - pozwolito na opracowanie
i rozestanie kwestionariuszy, a nastepnie zgromadzenie i analize odpowiedzi
udzielonych przez respondentéw™.

Dla pracownikéw jednostek grupy 1. (biurowo$¢ w systemie tradycyjnym
bez wspomagania narzedziami teleinformatycznymi) utworzono dwie ankiety.
Pierwsza, skladajaca sie z szesnastu obowigzkowych pytart zamknietych oraz
jednego otwartego, skierowano do szczebla kierowniczego®®. Druga, zawierajaca
trzynascie pytan obowigzkowych jedno- i wielokrotnego wyboru i dwa otwarte,
adresowano do pozostalych zatrudnionych'’. Pytania dotyczyly m.in.: efektyw-
nosci dziatan jednostek w sytuacji kryzysowej, podstaw prawnych nowej organi-
zacji pracy, koniecznosci przeprowadzania dodatkowych szkolen, dobrych prak-
tyk wdrozonych w obliczu pandemii koronawirusa, zainteresowania obywateli

e-uslugami, potrzeby wprowadzenia w jednostce systemu klasy EZD oraz odczué

12 Zalozeniem projektu byta pelna anonimowos¢ uczestnikéw badania.

13 Wyniki badan obejmujacych te grupe zostaly opublikowane oddzielnie, zob.: M. Smoczynski,

op.cit.

1 System Badan Ankietowych, https://www.uci.umk.pl/index.php/System_Badar_Ankietowych

[dostep: 18.03.2020]. Szczegdétowe informacje dotyczace wykorzystanego w badaniu narze-
dzia dostepne sa na stronie internetowej: LimeSurvey, https://www.limesurvey.org [dostep:
18.03.2021].

15 Szczegdtowe informacje dotyczace wykorzystanego w badaniu narzedzia dostepne sa na stronie

internetowej: LimeSurvey, https://www.limesurvey.org [dostep: 18.03.2021].

16 W tej grupie uzyskano tacznie 30 odpowiedzi.

17 W tej ankiecie wypowiedziato sie tacznie 128 respondentéw.
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urzednikéw w zwigzku z nows sytuacja. Podobnie przygotowano kwestionariu-
sze przestane do pracownikéw szczebla kierowniczego oraz nizszych szczebli za-
trudnionych w jednostkach organizacyjnych, w ktérych prace kancelarii wspoma-
gano narzedziem informatycznym (podmioty grupy 2). Kierownikom jednostek
(a takze komoérek organizacyjnych) zadano tacznie osiemnascie pytan (siedemna-
$cie obowiazkowych z wyborem odpowiedzi oraz jedno nieobowigzkowe z moz-
liwoscia dowolnej wypowiedzi)'®. Pozostalym pracownikom zadano w sumie
szesnascie pytan (w tym czternascie obowiagzkowych zamknietych oraz dwa nie-
obowiazkowe otwarte)'. Pytania skierowane do obu grup dotyczyly m.in.: wy-
dajnosci pracy, kwestii przygotowania urzedu oraz personelu do pracy z nowymi
narzedziami, wdrozenia systemu EZD i dobrych praktyk z zakresu informatyzacji
biurowosci wprowadzonych do uzytku w czasie pandemii. Ankiety byty aktywne
w okresie od 12 listopada 2020 r. do 1 marca 2021 r.

Symultanicznie do kazdej z wytypowanych jednostek organizacyjnych roze-
slano wnioski o udostepnienie informacji publicznej, co stanowilo odrebny etap
diagnozy. W zapytaniach poproszono o udzielenie kilkunastu danych, w tym
m.in.: odnoszacych sie do rocznej i miesiecznej liczby wplywéw w formie elek-
tronicznej w 2019 r. oraz w 2020 r., liczby potwierdzonych profili zaufanych
w tych samych latach, inwestycji w sprzet informatyczny poczynionych od marca
2020 r., ogloszenia wewnetrznych normatywéw regulujacych prace w czasie pan-
demii, sposobéw archiwizowania poczty elektronicznej i rejestrowania wplywéw
przychodzacych na skrzynki mailowe pracownikéw, ewentualnych planéw dot.
wdrozenia systemu EZD.

Dzieki wykorzystanym narzedziom i przyjetej metodologii badan zgromadzo-
no obszerny material do analizy, obejmujacy lacznie 426 wypowiedzi urzednikéw
oraz 813 odpowiedzi udzielonych w trybie dostepu do informacji publicznej®.
Intencja koordynatoréw projektu bylo zapewnienie pelnej anonimowosci wszyst-
kim uczestnikom badania i prezentowanie wynikéw w ujeciu kompleksowym,

a nie indywidualnym. Z tego wzgledu, opisujac rezultaty poszukiwan, nie powo-

18 W sumie uzyskano 69 odpowiedzi.

19 Ankiete wypelnilo tacznie 199 respondentéw.
20 Wszystkie kwestionariusze przygotowane w zwiazku z badaniem, raporty oraz odpowiedzi
przestane przez respondentéw udostepniono jako raw data na stronie internetowej projektu,
zob.: Biurowo$¢ w czasie pandemii. Wplyw epidemii COVID-19 na informatyzacje biurowosci
w administracji publicznej, https://dobrepraktyki.umk.pl/ [dostep: 18.03.2021]. Koordynato-
rzy badania zastrzegaja sobie mozliwo$¢ opracowywania i rozpowszechniania danych zebra-

nych w ramach projektu badawczego.
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tuje sie na konkretne pisma uzyskane droga dostepu do informacji publicznej,
a calo$¢ dokumentacji zebranej w toku projektu. Wszelkie zgromadzone w toku
projektu materialy zrédtowe przechowywane sa w siedzibie Wydzialu Nauk Hi-
storycznych Uniwersytetu Mikotaja Kopernika w Toruniu przy ul. Wi. Bojarskie-
go 1. Wszyscy zainteresowani moga sie z nimi swobodnie zapozna¢ (jednakze po

zanonimizowaniu danych) po uprzednim kontakcie z koordynatorami badania.

Funkcjonowanie urzedéw w czasie pandemii

W zwigzku z pandemia COVID-19 w Polsce wprowadzono szereg ograniczen,
nakazow i zakazow w celu spowolnienia rozprzestrzeniania epidemii. Obostrze-
nia dotyczyly réwniez dzialalnosci i organizacji pracy urzedéw administracji pu-
blicznej, w tym jednostek samorzadowych.

Przeciwdzialanie COVID-19 zostalo zdefiniowane w przepisach prawa jako
»suma wszelkich czynnosci zwigzanych ze zwalczaniem zakazenia, zapobiega-
niem rozprzestrzenianiu sie, profilaktyka oraz zwalczaniem skutkéw, w tym spo-

72l W zwigzku z powyzszym dotychczasowe

teczno-gospodarczych tej choroby
praktyki zwigzane z dziatalnos$cig i funkcjonowaniem jednostek publicznych mu-
sialy zosta¢ dostosowane do sytuacji kryzysowe;j.

Wraz z wej$ciem w zycie przepiséw rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia
13 marca 2020 r. w sprawie ogloszenia na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej
stanu zagrozenia epidemicznego ograniczono dzialalnos¢ urzedéw administra-
¢ji publicznej. Zdecydowano o wykonywaniu wylacznie zadar niezbednych do
zapewnienia pomocy obywatelom, wylaczajac jednoczesnie bezposrednia obstu-
ge interesantéw. Zgodnie z §8 rozporzadzenia decyzje dotyczace rodzaju i for-
my wprowadzonych ograniczen podejmowali kierownicy jednostek?. Przepisy
w tym zakresie byly wielokrotnie zmieniane pod wplywem rozwoju sytuacji epi-
demicznej. Normatywne ograniczenie funkcjonowania i organizacji dziatalnosci
urzedéw nastapilo z dniem ogloszenia stanu zagrozenia epidemicznego na mocy

Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 10 kwietnia 2020 r. w sprawie ustanowie-

2 Ustawa z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwiazaniach zwigzanych z zapobieganiem,

przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywolanych nimi
sytuacji kryzysowych (Dz. U. 2020, poz. 1842) — dalej: Specustawa koronawirusowa.
22 Rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 13 marca 2020 r. w sprawie ogloszenia na obszarze

Rzeczypospolitej Polskiej stanu zagrozenia epidemicznego (Dz. U. 2020, poz. 433).
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nia okreslonych ograniczen, nakazéw i zakazéw w zwigzku z wystapieniem stanu
epidemii®.

W zdecydowanej wiekszosci jednostek objetych badaniem ograniczenia
i zmiany systemu pracy wprowadzono na podstawie przepiséw wewnetrznych
wydanych przez kierownikéw. Regulacje te lezaly w granicach prawa powszech-
nie obowiazujacego, rekomendacji organéw administracji rzadowej oraz zaleceni
Gléwnego Inspektora Sanitarnego. Analizie poddano 35 normatywéw wewnetrz-
nych obowiazujacych w badanych jednostkach. Zlozyly sie na nie regulaminy we-
wnetrzne oraz zarzadzenia wydawane przez kierownikéw jednostek. Wskazaty
one na organizacje pracy w $cislym rezimie sanitarnym wraz z rozwigzaniami
zmierzajacymi do ochrony klientéw i pracownikéw jednostek.

Urzedy pracowaly w systemie hybrydowym. Wprowadzono rotacyjny system
pracy, dzielac zatrudnionych na tryb zmianowy, a tam gdzie bylo to mozliwe,
organizowano prace zdalng, czyli wykonywang poza siedzibg urzedu®. Przenie-
sienie wykonywania pracy poza siedzibe urzedu bylo obostrzone nastepujacymi
przestankami: charakter pracy musial pozwala¢ na zmiane miejsca jej wykony-
wania, a zatrudniony posiada¢ umiejetnosci konieczne do pracy w zmienionym
trybie i mozliwosci techniczne oraz odpowiednie warunki lokalowe. Co warto
podkresli¢, odpowiedzialno$¢ za zapewnienie sprzetu oraz materiatéw lezata po
stronie pracodawcéw. Pracownicy mogli korzysta¢ z prywatnych urzadzen jedy-
nie wtedy, gdy zapewnialy ochrone wszelkich informacji oraz danych osobowych.
Zdecydowana wiekszos¢ badanych jednostek zadeklarowala, ze organizacja pracy
zdalnej byla normowana przepisami wewnetrznymi wydanymi przez kierownika
jednostki (wykres 1).

Poddane analizie normatywy wewnetrzne obowigzujace w badanych jednost-
kach wykazaly zréznicowana glebie informacyjng i réznorodny zakres meryto-
ryczny regulacji. Niektére normatywy szczegdétowo omawialy prace zdalna, inne
natomiast traktowaly problem lakonicznie. Pracownicy na ogét zostali zobowia-
zani do zabezpieczenia sprzetu i posiadanych danych (réwniez tych znajdujacych
sie na noénikach papierowych) przed osobami postronnymi, w tym wspoélnie
z nimi zamieszkujacymi, oraz przestrzegania polityk bezpieczenstwa. Powyzsza

przeslanka pozwala twierdzi¢, ze powszechnie zezwalano na pobieranie doku-

23 Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 10 kwietnia 2020 r. w sprawie ustanowienia okreslo-

nych ograniczen, nakazow i zakazéw w zwigzku z wystapieniem stanu epidemii (Dz. U. 2020,
poz. 658). W okresie od 10 kwietnia 2020 r. do 21marca 2021 r. byto ono 14 razy nowelizowane.

24 Polecenie wykonywania pracy zdalnej wynikato z art. 3 specustawy koronawirusowej.
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mentacji poza siedziby urzedéw, a niektére normatywy traktowaly te kwestie
jednoznacznie i expressis verbis precyzowaly pobieranie dokumentacji z urzedéw

oraz zasady korzystania z tej mozliwosci.
Wykres 1. Organizacja pracy zdalnej w okresie epidemii koronawirusa SARS-CoV-2

Czy w podmiocie wdrozono procedury zwigzane z organizacja pracy
zdalnej?
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Opracowanie wtasne na podstawie dokumentacji zebranej w toku projektu.

Niektére z zarzadzen oraz regulaminéw pracy zdalnej szczegétowo okresla-
ty zadania pracownikéw zwigzane z obowigzkiem zapewnienia bezpieczenistwa,
w tym réwniez cyberbezpieczenstwa. Instruowaly o srodkach ostroznosci ko-
niecznych do zachowania przy komunikacji elektronicznej, m.in. w formie regu-
laminu bezpieczenstwa stanowigcego zalacznik do przedmiotowego zarzadzenia.
Okreslano m.in.: zasady przekazywania danych, zasady pracy z dokumentacja
aktowa wyniesiong poza siedzibe urzedu, kwestie bezpiecznego acza interne-
towego oraz procedure postepowania w przypadku zaistnienia incydentu badz

naruszenia zwigzanego z przetwarzaniem danych osobowych?®.
Wptyw epidemii na sposéb zatatwiania spraw
Jednym z najwazniejszych celéw badania bylo ustalenie wplywu pandemii

koronawirusa SARS-CoV-2 na sposéb zalatwiania spraw urzedowych. Ten — ze

wzgledu na utrzymujaca sie przed dlugi czas trudng sytuacje epidemiczng — mu-

%5 Ochrona danych osobowych podczas pracy zdalnej, https://uodo.gov.pl/pl/file/2786 [dostep:

26.03.2021].
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siat zosta¢ poddany modyfikacjom umozliwiajacym zachowanie reziméw sanitar-
nych, ograniczenie kontaktéw bezposrednich, prace w trybie hybrydowym lub
zupelnie zdalnym. Konieczne wiec okazato sie zatatwianie spraw z wykorzysta-
niem narzedzi elektronicznych oraz komunikacji na odlegtos¢, a spontaniczna in-
formatyzacja ustug oferowanych przez urzedy stala sie faktem, z ktérym zgodzita

sie wiekszos¢ respondentéw badania (wykres 2)%.

Wykres 2. Pandemia koronawirusa SARS-CoV-2 a spontaniczna informatyzacja ustug ofero-

wanych przez urzedy

Czy pandemia koronawirusa SARS-CoV-2 i potrzeba przeniesienia
dziatalnosci do rzeczywistosci wirtualnej wymusita spontaniczng
informatyzacje ustug oferowanych przez urzad?
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Trudno powiedzie¢

Opracowanie wlasne na podstawie dokumentacji zebranej w toku projektu.

Przyspieszenie dzialan w zakresie informatyzacji biurowosci zostalo w wiek-
szym stopniu dostrzezone w jednostkach, ktére w badaniu przypisano do gru-
py 1, czyli niewspomagajacych sie system teleinformatycznym w codziennej

pracy. Mozna zatem wnioskowa¢, ze skutki epidemii koronawirusa w kontekscie

% Epidemia zapoczatkowana w 2020 r. wplyneta takze na zainteresowanie korzystaniem z Profilu

zaufanego (dalej: PZ), w duzej mierze w zakresie rejestracji na szczepienia. PZ umozliwia jednak
zalatwianie r6znych spraw urzedowych on-line, a zatem sytuacja pandemiczna moze w kon-
sekwencji wplywa¢ na wieksza swiadomos$¢ obywateli w zakresie ustug publicznych swiad-
czonych droga elektroniczna. Na poczatku kwietnia 2021 r. do PZ logowalo sie 500 0séb na
sekunde, a oblozenie systemu wzrosto 100-krotnie, zob.: Rzqd zapowiada zaszczepienie wszyst-
kich 60-latkéw do korica miesigca, https://www.onet.pl/informacje/onetwiadomosci/rzad-za-
powiada-zaszczepienie-wszystkich-60-latkow-do-konca-miesiaca/17s2psx,79cfc278 [dostep:
2.04.2021].
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biurowosci w wiekszym stopniu wplynely na te podmioty, w ktérych informaty-
zacja ustug publicznych postepowata do tej pory z mniejsza intensywnoscig.
Jednoznacznie nalezy stwierdzi¢, ze zdaniem ankietowanych okres pandemii
upowszechnit wykorzystanie dokumentu elektronicznego w komunikacji urze-
dowej oraz utatwil dostep do ustug publicznych i zalatwiania spraw za pomoc

narzedzi cyfrowych (wykresy 3-4)%".

Wykres 3. Pandemia koronawirusa SARS-CoV-2 a upowszechnienie i ulatwienie dostepu do

ustug publicznych i zalatwiania spraw za pomoca narzedzi cyfrowych

Czy pandemia koronawirusa SARS-CoV-2 spowodowata upowszechnienie
i ulatwienie dostepu do ustug publicznych i zalatwiania spraw za pomoca
narzedzi cyfrowych?
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Opracowanie wtasne na podstawie dokumentacji zebranej w toku projektu.

Informacje te potwierdzaja dane uzyskane od jednostek wytypowanych do ba-
dania w drodze dostepu do informacji publicznej (zob. wykresy 5-6). W 2020 r.
sprawy urzedowe z wykorzystaniem platformy ePUAP zatatwiano znaczaco cze-
$ciej niz w roku poprzednim, a najwiekszy wzrost w tym zakresie mozna zaob-
serwowaé od marca 2020 r., czyli od momentu wprowadzenia najpierw stanu
zagrozenia epidemicznego, a potem stanu epidemii. Wzrost zainteresowania
mozliwosciami platformy pokrywa sie z dwoma okresami wzmozonych obostrzen
sanitarnych i czasem wzrastania liczby zarazen — od marca do lipca, a nastepnie

jesienia, tj. od pazdziernika do grudnia?®. Ogélem w jednostkach grupy 1 przez

27 Szerokie wykorzystanie formy dokumentu elektronicznego zostalo réwniez wyartykutowane

w specustawie koronawirusowej. Ustawodawca az dwadziescia razy odwolat sie do dokumentu
elektronicznego jako formy zatatwienia spraw, zlozenia o§wiadczenia woli oraz jego mocy do-
wodowej; zob.: Specustawa koronawirusowa.

28 Adekwatnie do wydawanych kolejno Rozporzadzerr Rady Ministréw w sprawie ustanowie-

nia okreslonych ograniczen, nakazéw i zakazéw w zwigzku z wystgpieniem stanu epidemii.
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ePUAP wptyneto $rednio o ponad 26% pism wiecej, natomiast w jednostkach gru-
py 2 nastapil niemal dwukrotny wzrost?. Powyzsze dane w pelni koresponduja

z ujeciem ogélnopolskim?.

Wykres 4. Upowszechnienie wykorzystania dokumentu elektronicznego w komunikacji urze-

dowej

Czy okres pademii koronawirusa SARS-CoV-2 upowszechnit wykorzystanie
dokumentu elektronicznego w komunikacji urzedowe;j?
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Opracowanie wlasne na podstawie dokumentacji zebranej w toku projektu.

Respondenci badania w odniesieniu do praktyk i rozwigzan zwigzanych z biu-
rowoscia, ktore zostaly wdrozone w urzedach lub wykorzystywane na szersza
niz wcze$niej skale w zwigzku z epidemia, na pierwszym miejscu wskazali wyko-
rzystanie poczty elektronicznej oraz telefoniczne i internetowe umawianie wizyt
w urzedach. Do mniej powszechnych praktyk nalezato zalatwianie spraw poprzez
platforme ePUAP oraz scentralizowane przygotowywanie kopii cyfrowych wpty-
wajacych pism i pdzniejsze ich przesyltanie w takiej postaci pracownikom jednost-
ki. Rzadko zdarzaly sie wdrozenia systeméw wspomagajacych biurowosé oraz

wirtualne wizyty w urzedach (wykres 7).

2 Na podstawie dokumentacji zebranej w toku projektu.

30 W calym 2020 r. przez platforme ePUAP wptyneto do urzedéw o 38% wiecej ogélnych pism niz
w roku poprzednim (ze stala tendencja zwyzkowa), zob. Widok.gov.pl. Statystyki ustug: ePUAP
- Pismo ogélne do podmiotu publicznego — stary wzor, https://widok.gov.pl/services/ePUAP-

-Pismo-ogolne-do-podmiotu-publicznego-stary-wzor/ [dostep: 31.03.2021].
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Wykres 5. Liczba pism wptywajacych przez platforme ePUAP w latach 2019-2020 w jednost-
kach grupy 1
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Opracowanie wlasne na podstawie dokumentacji zebranej w toku projektu.

Wykres 6. Liczba pism wplywajacych przez platforme ePUAP w latach 2019-2020 w jednost-
kach grupy 2
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Opracowanie wlasne na podstawie dokumentacji zebranej w toku projektu.
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Wrykres 7. Praktyki i rozwigzania zwigzane z biurowoscia wdrozone w urzedzie w zwigzku

z epidemia
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Opracowanie wlasne na podstawie dokumentacji zebranej w toku projektu.

Do narzedzi sluzacych elektronicznemu zalatwianiu spraw, ktére najcze-
$ciej wykorzystywano, nalezg: korespondencja elektroniczna, e-mail polaczony
z rozmowga telefoniczng oraz kontakt telefoniczny (wykres 8)3'. Zdecydowanie
rzadziej ankietowani wskazali na ePUAP. Niewielkie wykorzystanie ePUAP do-
wodzi wcigz marginalnego wykorzystania utworzonej w 2005 r. platformy telein-
formatycznej, ktéra z zatozenia miata stanowic¢ podstawowy kanat komunikacji
elektronicznej obywateli z jednostkami administracji publicznej*’. Tymczasem az
68,47% respondentéw wskazalo, ze z platformy ePUAP nie korzystalo w ogéle
lub czynilo to w bardzo ograniczonym stopniu®. Taki stan moze posrednio wyni-
ka¢ m.in. z komunikatéw udostepnianych przez urzedy, ktére zachecaly do kon-

taktéw za pomocg poczty elektronicznej oraz telefonicznie, natomiast platfor-

31 Na podstawie dokumentacji zebranej w toku projektu.

32 Platforma ePUAP miata usprawni¢ i upowszechni¢ elektroniczna droge dostepu do ustug admi-
nistracji publicznej, ale takze — co warto podkresli¢ — od 2006 r. miata by¢ jednym z kluczowych
narzedzi stuzacych realizacji celéw priorytetowych w procesie informatyzacji administracji,
zob.: Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 28 marca 2007 r. w sprawie Planu Informatyzacji
Paristwa na lata 2007-2010 (Dz. U. 2007, nr 61, poz. 415). Wiecej na temat relacji platformy
ePUAP z informatyzowaniem biurowosci zob.: H. Robétka, Zarzgdzanie dokumentacjg w dobie
informatyzacji [w:] Zarzqdzanie dokumentacjg w instytucji. Czynniki sprzyjajgce i ograniczenia, Bi-
blioteka Zarzadcy dokumentadji, t. 9, red. R. Degen, M. Jabloniska, Torun 2020, s. 97-116.

3 Niektérzy z respondentéw zgtaszali, ze w ogdle nie mieli dostepu do platformy ePUAP, co utrud-

nialo proces zalatwienia spraw i powodowato koniecznos¢ ich przekazania innym urzednikom.
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ma ePUAP nie byta forma przez nie preferowang®. Ponadto niewiele, okoto 5%,
zjednostek objetych badaniem pelnilo funkcje podmiotu potwierdzajacego profil

zaufany, co niewatpliwie byto bariera dla 0séb wykluczonych komunikacyjnie®.

Wykres 8. Czestotliwo$¢ korzystania z narzedzi do elektronicznego zalatwiania spraw

Narzedzia wykorzystywane ,,czesto” lub ,bardzo czesto”
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Opracowanie wtasne na podstawie dokumentacji zebranej w toku projektu.

Mimo ze korespondencja elektroniczna we wszystkich przebadanych jednost-
kach stanowita najczesciej wykorzystywane i podstawowe narzedzie komunikacji
w sytuadji kryzysowej, jedynie niewielka cze$¢ urzedéw wdrozyla zasady poste-
powania z e-mailami, w tym zwigzane z ich archiwizacja. Pelne, odrebne regulacje
znalazly zastosowanie w 16% urzed6w objetych badaniem, cze$ciowe natomiast
- w niespetna 3%°. Dane te nie koresponduja z wynikami badania ankietowe-
go, skierowanego do szczebla kierowniczego, gdzie tacznie az 70% respondentéw
wskazalo, ze takie procedury opracowano przed lub po wybuchu epidemii. Kwe-
stia unormowania zasad postepowania z dokumentacja elektroniczng, w tym tak-

ze naplywajaca na indywidualne skrzynki pocztowe, zostala dostrzezona przez

3 Wniosek wynikajacy z obserwacji informacji zamieszczonych na stronach internetowych jedno-

stek objetych badaniem.

% Na podstawie dokumentacji zebranej w toku projektu.

36 Zalacznik nr 1 do rozporzadzenia PRM z 2011 r. w ograniczonym tylko stopniu podejmuje
zagadnienie postepowania z dokumentacja naptywajaca poprzez poczte elektroniczng na Elek-

troniczng Skrzynke Podawcza oraz na informatycznym nosniku danych.
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pracownikéw nizszych szczebli. Az 82% ankietowanych stwierdzilo, ze w obliczu
dos$wiadczen zwigzanych z pandemia nalezy przygotowa¢ i wdrozy¢ zasady poste-
powania z dokumentacja elektroniczng w zakresie zatatwiania spraw oraz archi-

wizagji (wykres 9).
Wykres 9. Potrzeba opracowania zasad postepowania z dokumentacja elektroniczng

Czy doswiadczenia zwigzane z pandemia uwidocznily potrzebe opracowania
zasad postepowania z dokumentacja elektroniczng?

Tak

Nie

m Jednostki grupy 1 m Jednostki grupy 2

Opracowanie wlasne na podstawie dokumentacji zebranej w toku projektu.

Kolejnym ujawnionym w toku badan problemem byly zréznicowane prakty-
ki w zakresie rejestracji korespondencji wptywajacej na adresy skrzynek elektro-
nicznych pracownikéw. W niemal 30% jednostek rejestrowane byly wszystkie
przesylki, w pozostalych urzedach natomiast jedynie cze$¢ korespondencji, spel-
niajacej okreslone kryteria®’.

Wazng zasada odnoszaca sie do zarzadzania dokumentacjg jest osigganie
efektywnosci w postepowaniu z informacja utrwalona na jakimkolwiek nosniku
podczas jej calego cyklu zycia. Efektywnos$é w tym przypadku mozna rozumieé
w réznorodny sposéb. Wedtug prof. Roberta Degena jest to takie zorganizowa-
nie wytwarzania dokumentacji w instytucji, by koniecznoé¢ ,produkeji aktowe;j”
nie odwracala uwagi pracownikéw od realizacji statutowych celéw i wypelniana

zadan merytorycznych®. Efektywnos$¢ mozna rozpatrywac takze w kategoriach

37 Na podstawie dokumentacji zebranej w toku projektu.

3 R. Degen, Zarzqdzenie dokumentacjq w polskich badaniach, [w:] Zarzqdzanie dokumentacjq. Bada-
nie i praktyka, Biblioteka Zarzadcy Dokumentagji, t. 7, red. idem, M. Jabloniska, Torun 2016,
s. 51-52; M. Smoczynski, Wspétczesny zarzgdca dokumentacji a zarzqdzajgcy aktami specjalista-

-organizator wg koncepcji Jana Kosciotka, ,Archiwa — Kancelarie - Zbiory” 2017, nr 8 (10), s. 119.
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nauki o ekonomii i zarzagdzaniu. Wéwczas oznacza osigganie wynikéw przy moz-
liwie najnizszych naktadach pracy i $rodkéw finansowych. Wg teorii zarzadzania
to produktywne wykorzystanie posiadanych zasobéw dla realizacji przyjetych
cel6w*. Nie ma zadnych przeciwskazan, by rozpatrywaé efektywnos$¢ w najprost-
szy, stownikowy sposéb, czyli jako dzialania ,dajace dobre wyniki, wydajne”*.
Jak wiec sytuacja pandemiczna wplyneta na wydajnos¢ pracy uczestnikéw ba-
dania? W wiekszosci stwierdzono, ze rozwigzania zastosowane w sytuacji kry-
zysowej pozwolily na utrzymanie efektywnosci réwnej do tej osigganej przed
wybuchem epidemii. W obu grupach zarysowalo sie jednak spore, bo osiggajace
ponad 40% ogdtu, grono pracownikéw, ktérych wydajnosé ulegta obnizeniu (wy-
kres 10). Ostatecznie wplyw zmian w zakresie funkcjonowania i organizacji pracy

urzedéw w okresie pandemii oceniono w wiekszo$ci jako neutralny (wykres 11).

Wykres 10. Wydajnos¢ pracy w okresie pandemii — pracownicy

Czy nowe rozwigzania pozwolity Ci na wydajng prace réwna osiaganej przed
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Opracowanie wtasne na podstawie dokumentacji zebranej w toku projektu.

Przyczynami obnizonej wydajnosci pracy w pordéwnaniu do tej, ktérg ob-
serwowano przed wybuchem epidemii byly z pewnoscia trudnoéci i problemy,
wynikajace ze zmiany sposobu wykonywania obowigzkéw urzedowych. W obu
grupach za najwieksza bariere uznano brak wiedzy i $wiadomosci klientéw

w zakresie mozliwosci i sposobéw korzystania z nowoczesnych form komuni-

39 E. Szymarniska, Efektywnos¢ przedsiebiorstw — definiowanie i pomiar, ,Roczniki Nauk Rolniczych”

2010, t. 97, s. 156.
Efektywny, [haslo w:] Slownik jezyka polskiego PWN, http://sjp.pwn.pl/szukaj/efektyw-
n0%C5%9B%C4%87.html [dostep: 29.03.2021].

40
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kacji z urzedem. Czesto pojawialy sie takze problemy natury technicznej — brak
stabilnego 13cza internetowego oraz niedostateczny dostep do odpowiedniego
sprzetu. Trzecig najczestsza, w ocenie respondentéw, barierg byt brak wdro-
zonego w podmiocie systemu do elektronicznego zarzadzania dokumentacja,
ktéry w sposéb automatyczny wykonywalby wiele czynnosci kancelaryjnych.
Do rzadziej pojawiajacych sie czynnikéw ograniczajacych nalezaly: brak podpisu
elektronicznego, brak jasno okreslonych procedur postepowania z dokumenta-
cja elektroniczng, brak doswiadczenia w zakresie wykorzystywania elektronicz-
nych narzedzi oraz obawy wlasne urzednikéw w zwigzku z wykorzystywaniem
nowych technologii (wykres 12). Wskazane trudnosci wyrazniej dostrzezono

w jednostkach grupy 2.

Wykres 11. Wyplyw zmian w zakresie funkcjonowania i organizacji pracy urzedu w okresie

epidemii
Jak zmiana w zakresie funckjonowania i organizacji pracy urzedu w okresie
epidemii wpltyneta na Twoja prace?
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Opracowanie wlasne na podstawie dokumentacji zebranej w toku projektu.

Pomimo trudnosci pojawiajacych sie w toku wykonywania obowigzkéw
stuzbowych w warunkach pandemii, generalna ocena zmian wdrozonych
w sytuacji kryzysowej jest pozytywna. Przewazajaca wiekszos$¢ ankietowa-
nych ocenila jako skuteczne praktyki zwigzane z wykorzystaniem dokumen-
tu elektronicznego i komunikacji na odlegto$¢ stosowane przez podmioty
w okresie pandemii. Co warto podkresli¢, w opinii respondentéw rozwigzania
te moglyby miec zastosowanie na state, po ustaniu zagrozenia epidemicznego
(wykres 13).
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Wykres 12. Trudnosci napotykane w toku wykonywania pracy w okresie tzw. lockdownu
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i $wiadomosci Internetu, EZD elektronicznego postepowania  dos$wiadczenia
klientéw urzadzen, sprzetu z dok. el.
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Opracowanie wlasne na podstawie dokumentacji zebranej w toku projektu.

Wykres 13. Ocena skuteczno$ci wykorzystania dokumentu elektronicznego i komunikacji

elektronicznej

Czy w Twojej ocenie stosowane przez urzad w okresie pandemii praktyki zwigzane
z wykorzystaniem dokumentu elektronicznego i komunikacji elektronicznej
okazaly sie skuteczne i moga by¢ wykorzystywane takze po ustaniu zagrozenia?
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Opracowanie wlasne na podstawie dokumentacji zebranej w toku projektu.

Jak podkreslono powyzej, jedng z gtéwnych trudnosci w pracy wykonywa-
nej w warunkach obostrzen pandemicznych byt brak wdrozonego systemu EZD.
Whniosek ten - co zasluguje na szczegélne podkreslenie — taczy sie z powszech-
nym, przewazajacym przeswiadczeniem respondentéw, ze doswiadczenia z okre-
su epidemii COVID-19 uwidocznily potrzebe pelnego wprowadzenia systemu

elektronicznego zarzadzania dokumentacja do dzialalnosci urzedéw. Z tym
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stwierdzeniem zgodzilo sie 63,06% uczestnikéw badania (zob. wykres 14), przy
czym cze$ciej byli to pracownicy szeregowi, rzadziej natomiast kadra kierownicza
jednostek, ktéra podejmuje decyzje dotyczace zmian organizacyjnych i rozwoju
informatyzacji. Ogétem az 62,50% (pracownicy jednostek grupy 1.) oraz 68,34%
(pracownicy jednostek grupy 2.) stwierdzilo, ze wdrozenie systemu do elektro-
nicznego zarzadzania dokumentacja mogloby korzystnie wplyna¢ na funkcjono-
wanie urzedu oraz na dokumentowanie przebiegu zalatwiania spraw i archiwiza-

cje dokumentacji*.

Wykres 14. Potrzeba pelnego wdrozenia systemu EZD w dziatalno$ci urzedu

Czy w Twojej ocenie do$wiadczenia z okresu pandemii uwidocznily potrzebe
wdrozenia systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (tj. wytacznie
elektronicznego prowadzenia i archiwizowania spraw) w dziatalnosci urzedu?
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Opracowanie wlasne na podstawie dokumentacji zebranej w toku projektu.

W przeciwienstwie do pozytywnych ocen dotyczacych planéw wdrozenia sys-
temu EZD byta kwestia gotowosci urzedu do definitywnego odejscia od systemu
tradycyjnego. Jedynie okoto 33% pracownikéw zgodzilo sie w pelni ze stwierdze-
niem, ze urzad po do$wiadczeniach zwigzanych z dzialalnoécig w okresie pande-
mii jest gotowy do wdrozenia sytemu elektronicznego zarzadzania dokumenta-
cja. Brak takiej gotowosci zadeklarowato niemal 13% ankietowanych. Zarysowalo

sie ponadto szerokie, bo ponad 50% grono oséb niezdecydowanych*.

4 Na podstawie dokumentacji zebranej w toku projektu.

42 Tbidem.
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Wyposazenie techniczne

Kwestia wyposazenia technicznego, nader wazna dla sprawnego funkcjono-
wania jakiejkolwiek jednostki organizacyjnej w normalnych warunkach, nabrala
znacznie wiekszego znaczenia w obliczu sytuacji kryzysowej. Zmieniona organi-
zacja pracy, w tym takze powszechne stosowanie trybu pracy zdalnej, $wiadczo-
nej najczesciej w warunkach domowych, wymagata odpowiedniego wyposazenia
technicznego, m.in. odpowiedniego sprzetu komputerowego, oprogramowania
(np. edytoréw tekstu), stabilnego i bezpiecznego tacza internetowego, urzadzen
umozliwiajacych uzyskanie dostepu do danych przechowywanych cyfrowo oraz
- bardzo czesto - software’u pozwalajgcego na korzystanie z tzw. pulpitu zdal-
nego*®. Osobno nalezy wskaza¢ urzadzenia niezbedne do zachowania cigglosci
w $wiadczeniu ustug publicznych, a wykorzystywane na miejscu, tj. w stacjonar-
nych siedzibach urzedéw. Byly to m.in. skanery do wykonywania kopii cyfrowych
pism wplywajacych w formie tradycyjne;j.

Konieczno$¢ zapewnienia odpowiedniego wyposazenia umozliwiajacego prace
zdalna tylko czesciowo zostala zrealizowana przez zgode na korzystanie z urza-
dzen prywatnych. Bylo to zwigzane z wymaganiami, dotyczacymi bezpieczen-
stwa danych*%. Nie wszyscy pracownicy administracji samorzadowej dysponowa-
li wlasnym sprzetem, niezbednym do efektywnego wykonywania pracy zdalnej
(zob. wykres 13). Od urzedéw wymagalo to, aby w $lad za zmianami organiza-
cyjnymi podjete zostaly inwestycje. Od marca 2020 r. do stycznia 2021 r. blisko
87% podmiotéw objetych badaniem zakupilo sprzet informatyczny niezbedny
do pracy biurowej. baczna kwota zakupéw zrealizowanych w tych jednostkach
opiewala na kwote 2 667 184,89 zt. Zakupy obejmowaly szeroka game urzadzen,
w szczeg6lnosci: komputery i zestawy komputerowe, urzadzenia wielofunkeyjne,
skanery, monitory, tablety, drukarki etykiet, czytniki kodéw kreskowych oraz ka-
mery internetowe. Zakupiono takze oprogramowanie, w szczeg6lnosci systemy
operacyjne, aplikacje do pracy zdalnej oraz programy antywirusowe®.

Zrealizowane w okresie pandemii inwestycje przecza odpowiedziom

udzielonym przez respondentéw szczebla kierowniczego w badaniu ankie-

43 Pulpit zdalny to rozwiazanie stuzace uzyskaniu dostepu do innego komputera. Pozwala na

otrzymanie wgladu w zasoby innego systemu operacyjnego oraz umozliwia zdalne korzystanie

z oprogramowania zainstalowanego na innym komputerze.

44 Specustawa koronawirusowa, art. 3, ust. 5.

45 Na podstawie dokumentacji zebranej w toku projektu.
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towym (wykres 15). W zdecydowanej wiekszos$ci uznali oni, ze urzedy byly
techniczne przygotowane do elektronicznego zalatwiania spraw jeszcze
przed wybuchem epidemii. Odmiennego zdania bylo jedynie 6,67% (jed-
nostki grupy 1) oraz 10,14% (jednostki grupy 2) ankietowanych. Mozna
zatem wnioskowa(, ze zakupéw dokonywano w zwigzku z koniecznoscia
wykonywania pracy zdalnej, a nie szerszym wykorzystaniem dokumentu

elektronicznego w biurowosci.

Wykres 15. Techniczne przygotowanie do elektronicznego zatatwiania spraw

Czy urzad byt technicznie przygotowany do elektronicznego zalatwiania spraw
przed wybuchem epidemii?
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Opracowanie wlasne na podstawie dokumentacji zebranej w toku projektu.

Przygotowanie merytoryczne

Personel i jego przygotowanie merytoryczne, doswiadczenie oraz umiejet-
nosci stanowia czynnik immanentny dla sprawnego funkcjonowania kazdej
jednostki organizacyjnej. Nader wazne jest takze — co szczegé6lnie ujawnita
sytuacja kryzysowa spowodowana epidemiag COVID-19 - dostosowanie sie do
nowej sytuacji. W zwigzku z nowymi warunkami pracy urzednikéw samorza-
dowych, obejmujacymi nowa jej organizacje, szersze wykorzystanie elektro-
nicznych kanatéw komunikacji, zaréwno z klientami, jak i wewnetrznie, oraz
mozliwo$¢ pracy zdalnej, zasadne stalo sie pytanie o wczeéniejsze przygoto-
wanie merytoryczne pracownikéw w zakresie wykorzystywania dokumentéw

elektronicznych i systeméw teleinformatycznych.
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Kadra kierownicza urzedéw pierwszej i drugiej grupy respondentéw
w przewazajacej wiekszosci potwierdzita, iz przed wybuchem epidemii pra-
cownicy zostali przeszkoleni w zakresie wykorzystania dokumentu elektro-

nicznego i systeméw teleinformatycznych (wykres 16).

Wykres 16. Przeszkolenie pracownikéw w zakresie wykorzystania dokumentu elektroniczne-

go i pracy z systemami teleinformatycznym w ocenie szczebla kierowniczego

Czy pracownicy jednostki byli wczesniej (tj. w okresie przed wybuchem
epidemii) przeszkoleni w zakresie wykorzystania e-dokumentu i systeméw

teleinformatycznych?
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Opracowanie wtasne na podstawie dokumentacji zebranej w toku projektu.

Wg oceny pracownikéw szeregowych (wykres 17) przeszkolenie to nie
bylo wystarczajace. Niemal 35% respondentéw nie bylo przed wybuchem
pandemii szkolonych w zakresie korzystania z nowoczesnych form kontak-
téw i sposob6éw zalatwiania spraw. Jeszcze gorzej kwestia ta zarysowala sie
wéréd ankietowanych z drugiej grupy badawczej (ktére dziataly w systemie
tradycyjnym, ale wykonywanie czynnosci kancelaryjnych i wewnetrzny obieg
pism wspomagaty narzedziem informatycznym), gdzie byto az 46% odpowie-
dzi przeczacych.

Mozna zauwazy¢, ze grupa pracownikéw, ktéra przed wybuchem pandemii
miata szersze mozliwosci korzystania z form szkolenia (w wiekszym stopniu za-
trudnieni w jednostkach z grupy badawczej 1.), wykorzystanie posiadanej wie-
dzy w sytuacji kryzysowej ocenila pozytywnie (wykres 18). Urzednicy, ktérzy
nie byli wczeéniej przeszkoleni, mieli wieksze trudnosci przy okresleniu swojej
wiedzy i umiejetnosci jako wystarczajacych wobec wyzwan pracy w okresie tzw.

lockdownu.
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Wrykres 17. Przeszkolenie pracownikéw w zakresie komunikacji elektronicznej i elektronicz-

nego zalatwiania spraw w ocenie pracownikéw nizszych szczebli

Czy przed wybuchem pandemii koronawirusa COVID-19 bytas/e$
przeszkolana/ny w zakresie komunikacji elektronicznej
i elektroniczngo zalatwienia spraw?
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Opracowanie wlasne na podstawie dokumentacji zebranej w toku projektu.

Wykres 18. Wiedza i umiejetnosci pracownikéw w obliczu pandemii koronawirusa SARS-
-CoV-2
Czy wiedza i umiejetnosci w zakresie komunikacji elektronicznej

i elektronicznego zatatwiania spraw przed okresem pandemii okazaty
sie wystarczajace dla potrzeb pracy urzedu w okresie tzw. lockdownu?
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Opracowanie wlasne na podstawie dokumentacji zebranej w toku projektu.

Na podstawie przedstawionych powyzej przestanek mozna wysnuc wniosek,
ze dla wiekszosci pracownikéw nowa forma pracy, narzedzia wykorzystywane
w dobie pandemii oraz odmienne realia byly wyzwaniem takze w kontekscie biu-
rowosci. Naturalnym wiec staje sie postulat o wprowadzenie systematycznych
szkolen pracownikéw w zwigzku z permanentnym i dynamicznym procesem in-

formatyzacji. Potrzebe te potwierdzili respondenci (wykres 19), a podnoszenie
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kompetendji od lat uznawane jest wrecz za czynnik warunkujacy osiagniecie suk-

cesu w procesie wdrazania informatyki w dzialalnos$ci administracji publicznej.

Wykres 19. Potrzeba poszerzenia umiejetnosci i wiedzy pracownikéw jednostki w ocenie

szczebla kierowniczego

Czy pandemia wywotlata potrzebe poszerzenia umiejetnosci
i wiedzy pracownikéw jednostki (np. poprzez organizacje szkolen)?
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Opracowanie wtasne na podstawie dokumentacji zebranej w toku projektu.

Podsumowanie

Pandemia koronawirusa SARS-Cov-2 oraz wywolywanej przez niego choroby
COVID-19 niewatpliwie wywarla znaczacy wplyw na funkcjonowanie jednostek
administracji publicznej, w tym administracji samorzadowej. W sposéb istotny
i zauwazalny oddziatywala na szersze wykorzystanie systeméw informatycznych
w dzialalnosci urzed6éw. Nalezy podkresli¢, ze dzialania z tym zwigzane - tak jak
wszystkie inne podejmowane w obliczu epidemii — nie byly zaplanowane. Dzia-
tano doraznie, w obliczu dynamicznie zmieniajacej sie sytuacji. Zmieniono tryb
pracy urzedéw, wprowadzono prace zdalna, ograniczono bezposredni, fizyczny
kontakt z otoczeniem zewnetrznym. Na podstawie zgromadzonego materiatu
badawczego oraz analizy wewnetrznych normatywéw regulujgcych prace zdalng
mozna zauwazy¢ zréznicowany stopien glebi informacyjnej dotyczacej postepo-
wania z dokumentacja. Wskazuje to na niski poziom kultury dokumentacyjnej,
ktéry z pewnosciag oddzialuje na wiele aspektéw zarzadzania dokumentacja,

w tym kompletno$¢ zachowanych materialéw, ich zawartos¢ i uporzadkowa-
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nie. Brak powszechnych regulacji, zwigzanych z bezpieczeristwem danych i cy-
ber bezpieczenistwem spowodowal, ze jedynie nieliczne podmioty unormowaty
procedure pobierania dokumentéw z siedziby urzedu. Wszystko to wskazuje na
spontaniczne, a w konsekwengji nie do korca przemyslane, dzialania. Kolejnym
efektem braku poprawnych praktyk kancelaryjnych jest niedostateczna $wiado-
moé¢ o podstawach prawnych regulujacych wykonywanie czynnosci kancelaryj-
nych, rozproszenie przepiséw normujacych biurowos¢ oraz bledne stosowanie
terminologii®®. Swiadczy to o niedostatecznej wiedzy, nieznajomosci przepisow
prawa oraz wcigz marginalnym traktowaniu w administracji publicznej kwestii
zwigzanych z biurowoscia. Konieczna jest organizacja stalych szkolen z zakresu
biurowosci, elektronicznego zalatwiania spraw oraz mozliwosci wykorzystania
systeméw elektronicznego zarzadzania dokumentacja.

Badania przeprowadzone w ramach grantu ,Biurowo$¢ w czasach pandemii.
Wplyw epidemii COVID-19 na informatyzacje biurowosci w administracji pu-
blicznej” jednoznacznie wskazaly na coraz powszechniejsze wykorzystanie do-
kumentu elektronicznego w komunikacji urzedowej oraz stosowanie narzedzi
teleinformatycznych do celéw dostepu do ustug publicznych i zalatwiania spraw
Nalezy przy tym zauwazy¢, ze szersze wykorzystanie e-dokumentu przy zalatwia-
niu spraw w jednostkach, w ktérych wczesniej sporadycznie korzystano z nowo-
czesnych technologii, doprowadzito do powstawania dokumentacji hybrydowej
(jednoczesnego postugiwania sie formga tradycyjng i elektroniczna), w zwigzku
z sytuacja pandemii. Pandemia spowodowala powielanie czynnosci oraz wiek-
sze obcigzenie urzednikéw (m.in. poprzez kopiowanie i przesylanie wplywajacej
korespondencji w formie cyfrowej, ale takze drukowanie oraz archiwizowanie
w formie drukowanej dokumentéw wplywajacych w postaci elektronicznej, przy
jednoczesnym zachowaniu e-dokumentu). Niektére praktyki z pewnoscia beda
stosowane po ustaniu pandemii, konieczna wiec bedzie ich rewizja, modernizacja
oraz ulepszenie.

Okres pandemii uwidocznil potrzebe inwestowania w infrastrukture umoz-
liwiajaca prace w warunkach nadzwyczajnych w trybie zdalnym oraz z szerszym

wykorzystaniem dokumentu elektronicznego. Sprzet i oprogramowanie zakupio-

46 Wszystkie przebadane podmioty dziataly w oparciu o jedna instrukcje kancelaryjna, jednak -

w zakresie dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw — wskazywano takze na normatywy
wewnetrzne, regulaminy organizacyjne, zarzadzenia kierownikéw jednostek w sprawie obiegu
dokumentagji itd. W toku badania zauwazono réwniez, ze urzednicy mieli problem przy okre-
$leniu systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych i sposobu organizowania biurowosci.
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ne w zwigzku z pandemia beda wykorzystywane takze po ustaniu zagrozenia.
Warto przy tym podkresli¢, ze — majac na uwadze rozwdj informatyzacji w sposéb
skoordynowany i planowy — wszelkie zakupy powinny by¢ poprzedzone analizg
ukierunkowang na zapewnienie interoperacyjnosci z wykorzystywanymi juz roz-
wigzaniami, m.in. w celu optymalnego wykorzystywania danych juz zgromadzo-
nych w wewnetrznych i zewnetrznych systemach informatycznych.

Istotng i trudng do zniwelowania bariera spowalniajaca proces informatyza-
qji jest brak sformulowanej strategii rozwoju teleinformatycznego. Zaniedbania
w tym zakresie sa wieloletnie. Wg badan wykonanych na zlecenie Ministerstwa
Administracdji i Cyfryzacji pt. Wptyw cyfryzacji na dziatanie urzedéw administracji
publicznej w Polsce w 2014 r., w 2014 r. opracowanie planu dzialan deklarowato
jedynie 8% jednostek samorzadowych*’. Pomimo uplywu czasu stan ten nie ulegt
poprawie. Zadna z jednostek objetych badaniem nie dysponowata na poczatku
2021 r. strategia rozwoju teleinformatycznego, a w zdecydowanej wiekszo$ci nie
rozwazalo sie wdrozenia systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacjg.
Mozna zatem wnioskowa¢, ze czynione dzialania majg charakter krétkotrwaly
i spontaniczny

Analizujac wplyw pandemii na informatyzacje biurowosci jednostek samorza-
dowych podczas dwéch fal rozprzestrzeniania sie COVID-19, mozna wnioskowac,
ze byl on w wiekszym stopniu widoczny w podmiotach, w ktérych proces wdraza-
nia narzedzi informatycznych postepowal wczesniej z mniejsza intensywnoscia.

Uczestnicy badania ankietowego opowiedzieli sie jednoznacznie za pelng in-
formatyzacja biurowosci, docenili walory narzedzi informatycznych w procesie
zarzadzania dokumentacjg oraz dostrzegli mozliwosci automatyzacji wykonywa-
nia niektérych czynnosci kancelaryjnych. Badania wykazaly ponadto, ze urzedy
w okresie trwania epidemii wdrazaly systemy wspomagajace biurowos¢. Trzeba
mie¢ jednak na uwadze, ze byly to jedynie narzedzia wspomagajace, a nie pelne
implementacje systemu EZD. W efekcie spotegowano wiec stan réznorodnosci
stosowanych rozwigzan, a takie dziatania nalezy uzna¢ za dorazne i czynione pod

wplywem biezacych potrzeb.

47 Zob.: Wplyw cyfryzacji na dziatanie urzedéw administracji publicznej w Polsce w 2014 r. — badanie

wykonano na zlecenie Ministerstwa Administracji i Cyfryzacji, grudzien 2014 r., s. 10, 23-24,
https://dane.gov.pl/pl/dataset/699,wpyw-cyfryzacji-na-dziaanie-urzedow-administracji-pu-
blicznej-w-polsce [dostep: 20.03.2021]; E. Kuzionko-Ochrymiuk, Informatyzacja administracji
publicznej w wojewddztwach Polski, ,Optimum. Econimic Studies” 2018, nr 1 (91), s. 166.
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Jednostki objete badaniem w zdecydowanej wiekszosci nie planowaty wdro-
zenia systemu EZD na przestrzeni najblizszych lat, co nie koresponduje z potrze-
bami akcentowanymi przez ich pracownikéw. Ignorowanie oddolnych postulatéw
nalezy odebra¢ negatywnie.

Informatyzacja biurowosci w jednostkach samorzadu terytorialnego prowa-
dzona jest od lat w toku i przy okazji wielkich projektéw, ale takze malych,
lokalnych inicjatyw. Mimo niewatpliwych sukceséw, zasadne jest stwierdzenie,
ze przed decydentami i pracownikami urzedéw stoi wiele wyzwan: unifika-
¢ja dzialan w skali krajowej, uruchomienie oraz wdrozenie systemu EZD RP,
zwiekszenie liczby podmiotéw organizujacych kancelarie w oparciu o system
elektronicznego zarzadzania dokumentacja, zachecenie obywateli do kontak-
téw z urzedami drogg elektroniczng. Epidemia koronawirusa SARS-CoV-2 oraz
wszystkie jej konsekwencje nie tylko uwidocznily znaczenie informatyzacji biu-
rowosci, ale takze — co mozna stwierdzi¢ bez zadnych watpliwosci — wptynety

na jej rozwoj.

Zrédta

Dane badawcze zgromadzone w toku realizacji projektu przechowywane w siedzibie Wydziatu Nauk
Historycznych Uniwersytetu Mikotaja Kopernika w Toruniu, ul. Wi. Bojarskiego 1, 87-100 To-
run.

Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 10 kwietnia 2020 r. w sprawie ustanowienia okreslo-
nych ograniczen, nakazow i zakazéw w zwigzku z wystapieniem stanu epidemii (Dz. U. 2020,
poz. 658 ze zm.)

Rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 13 marca 2020 r. w sprawie ogloszenia na obszarze Rze-
czypospolitej Polskiej stanu zagrozenia epidemicznego (Dz. U. 2020, poz. 433).

Rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 20 marca 2020 r. w sprawie ogloszenia na obszarze Rze-
czypospolitej Polskiej stanu epidemii (Dz. U. 2020, poz. 491).

Ustawa z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciw-
dzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji
kryzysowych (Dz. U. 2020, poz. 1842).

Statystyki ustug: ePUAP - Pismo ogélne do podmiotu publicznego - stary wzdr, https://widok.gov.
pl/services/ePUAP-Pismo-ogolne-do-podmiotu-publicznego-stary-wzor/ [dostep: 31.03.2021].

Wryniki badania ankietowego ,Wplyw epidemii COVID-19 na informatyzacje biurowosci w admini-
stracji publiczne;j”, https://dobrepraktyki.umk.pl/pages/dane_badawcze/ [dostep: 11.06.2021].
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