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STRESZCZENIE SEOWA KLUCZOWE
Artykut powstat w oparciu o badania przeprowadzone w ramach realizacji pandemia,
projektu ,Biurowos¢ w czasach pandemii. Wptyw epidemii COVID-19 na COVID-19,
informatyzacje biurowosci w administracji publicznej”, a jego gtéwnym ce- informatyzacja

lem byto okreslenie roli i znaczenia wykorzystania systemu EZD w okresie biurowosci,
epidemii COVID-19 w jednostkach administracji samorzadowe;j i rzadowe;j e-ustugi,

w terenie. Na artykut ztozyty sie - oprécz wprowadzenia i podsumowania administracja
- nastepujace czesci: System elektronicznego zarzadzania dokumentacja samorzadowa,
(gdzie nakreslono w zarysie historie i prawne ramy wykorzystania syste- informatyzacja,
moéw EZD w polskiej administracji), O badaniu (zawierajacej opis poszcze- biurowos¢,
golnych etapéw realizacji wspomnianego powyzej projektu badawczego system EZD,

i zgromadzonych danych), System EZD w badanych jednostkach - uwagi SARS-CoV-2
ogoblne (w tej czesci omowiono proces wdrazania i wybrane aspekty uzyt-

kowania systemu EZD w jednostkach objetych badaniem), Organizacja pra-

cy w czasie pandemii COVID-19 (przedstawienie praktycznych aspektéow

funkcjonowania urzedéw w nowej, zmienionej pandemicznymi obostrze-

niami rzeczywistosci), System EZD w czasie pandemii (okreslenie roli sys-

temu EZD w czasie epidemii koronawirusa SARS-CoV-2), Przygotowanie

techniczne (ocena przygotowania technicznego oraz przyblizenie poczy-

nionych inwestycji w sprzet informatyczny niezbedny do pracy biurowej)

oraz Przygotowanie merytoryczne (w tej czesci przedstawiono zapotrzebo-

wanie urzednikdw na formy doszkalajace).

Artykul zawiera wyniki badan przeprowadzonych jako czesc realizacji grantu , Biurowosé w cza-
sach pandemii. Wplyw epidemii COVID-19 na informatyzacje biurowosci w administracji pu-
blicznej”. Grant uzyskany w ramach konkursu ,CRUSH - badania nad pandemig COVID-19
realizowane na UMK przez przedstawicieli Nauk Spotecznych i Humanistycznych” zostat sfi-
nansowany w ramach programu Inicjatywa Doskonatosci — Uczelnia Badawcza. Projekt realizo-
wany w latach 2020-2021 przez badaczy z Uniwersytetu Mikolaja Kopernika w Toruniu (dalej:
UMK): Katarzyne Peptowska i Marcina Smoczynskiego. Wszystkie kwestionariusze przygoto-
wane w zwigzku z badaniem oraz odpowiedzi przestane przez respondentéw udostepniono jako
raw data na stronie internetowej projektu: https://dobrepraktyki.umk.pl/. Pozostale dane ba-
dawcze zgromadzone w toku realizacji projektu przechowywane s w siedzibie Wydziatu Nauk
Historycznych UMK, ul. Wt. Bojarskiego 1, 87-100 Torun.
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Office practices in times of pandemic. EDM system during COVID-19
outbreak in local and central government units in the field

ABSTRACT KEYWORDS

The article is based on research conducted under the project ,Office pandemic,
practices in times of pandemic. The impact of the COVID-19 epidemic on COVID-19, office
digitization of office work in public administration”, and its main objective digitization,

was to determine the role and importance of the use of EDM system during e-services, local
the COVID-19 outbreak in local and central government administration government,
units in the field. The article comprises - besides the introduction and computerization,
summary - the following parts: Electronic Document Management System office, EDM system,
(where the history and legal framework of the use of EDM systems in Polish SARS-CoV-2
administration is outlined), About the study (describing the different stages

of the above mentioned research project implementation and the collected

data), EDM system in the surveyed units - general observations (this part

discusses the implementation process and selected aspects of the use of

the EDM system in the surveyed units), Organization of work during the

COVID-19 pandemic (presentation of practical aspects of operation of the

units in the new reality, changed by the pandemic strictures), EDM system

during the pandemic (definition of the role of the EDM system during the

SARS-CoV-2 coronavirus epidemic), Technical preparation (assessment of

technical preparation and approximation of the investments made in IT

equipment necessary for office work), and Substantive preparation (this

section presents the needs of officials for additional training).

Stowo wstepne

Administracja nie jest organizmem niezmiennym ani niepodlegajgcym prze-
obrazeniom, jest to raczej aparat ulegajacy cigglym zmianom i reagujacy na
przemiany zachodzace w spoleczenistwach. Ewoluuje w odpowiedzi na istotne

wydarzenia. Naleza do nich z pewnoscig wielkie konflikty zbrojne?. Niewatpliwy

Np. amerykanski aparat administracyjny rozrastal sie w trakcie trwania wiekszosci z wojen,
w ktére zaangazowaly sie Stany Zjednoczone. Wojna amerykansko-hiszpariska doprowadzita
do rozrostu administracji rzadowej, spowodowata koniecznosé zwiekszenia jej budzetu oraz
podwyzszyta deficyt w finansach publicznych, zob: O. Kraines, The President versus Congress: The
Keep Commission, 1905-1909: First Comprehensive Presidential Inquiry into Administration, ,, The
Western Political Quarterly” 1970, t. 23, nr 1, s. 5; R.C. Moe, Reorganizing the Executive Branch
in the 20th Century: Landmark Commissions, Waszyngton, D.C. 2002, s. 20, https://digital.lib-
rary.unt.edu/ark:/67531/metadc813148/ [dostep: 13.05.2021]. Podobnie byto po I wojnie
Swiatowej, ktéra spowodowata w aparacie administracyjnym Stanéw Zjednoczonych - tak jak
iwielu innych panstw, ktére uczestniczyly w tym konflikcie — rozrost struktur, zwiekszenie licz-
by pracownikéw potrzebnych do obstugi biurowej oraz podniesienie kosztéw, zob.: R.C. Moe,
op.cit., s. 29-30. I wojna $wiatowa réwniez wywarla istotny wpltyw na ksztalt amerykanskiej
administracji, co w efekcie doprowadzito do powotania I i IT Komisji Hoovera. Efekty ich prac
staly sie natomiast katalizatorem dla zarzadzania dokumentacjg, zob.: W.E. Pemberton, Strug-
gle for the New Deal: Truman and the Hoover Commission, ,,Presidential Studies Quarterly” 1986,
t. 16, nr 3, s. 512-515.
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wplyw na aparaty administracyjne panstw miaty takze sytuacje polityczne® i eko-
nomiczne* oraz rozwdj nauki® i technologii®.

W tak zarysowanym kontekscie rzadko zwraca sie uwage na czynniki choro-
bowe. Te jednak réwniez mozna zaliczy¢ do faktoréw wplywajacych na ksztalt
administracji. Warto wspomnie¢ chocby jedna z najwiekszych epidemii w naj-
nowszej historii $§wiata — pandemie grypy hiszpanki, ktdérej najwieksze nasilenie
przypadlo na okres 12 miesiecy w latach 1918-1919, a jej trzy fale zaatakowaly
Europe, Azje, Afryke oraz Ameryke Pétnocna. Wyjatkowo grozna odmiana pod-
typu H1N1 wirusa A grypy w samej tylko Europie spowodowata ok. 2,6 mln. zgo-
noéw’. Grypa hiszpanka uderzyla takze w klase urzednicza, ktéra — ze wzgledu na
spoleczny charakter pracy — byta mocno narazona na ekspozycje na wirusa. No-
wojorski departament zdrowia informowal, ze urzednicy stanowili grupe zawo-
dowa z druga najwyzsza umieralnoscia. Lacznie w tej profesji odnotowano zgony
439 mezczyzn i 289 kobiet oraz oszacowano, ze w szczytowym okresie epidemii

codziennie umieralo okolo 10 pracownikéw biurowych®. Pandemia z pierwszej

3 Przykladem moze by¢ okres zaboréw i ponad stuletnia przerwa w ciaglosci panstwowosci, ktéra

spowodowala, ze polska administracja publiczna rozwijala sie w sposéb odmienny na tle wiek-
szo$ci panistw europejskich. Zahamowano rozkwit kultury oraz tradycji administracyjnej, a po-
wstanie w XIX w. wykwalifikowanej i ugruntowanej spolecznie, w petni polskiej klasy urzedni-
czej w duzej mierze uniemozliwiono.

Wiekszosci dziatani polskich komisji dla usprawnienia administracji powotanych w okresie
miedzywojennym przyswiecal cel ekonomizacji funkcjonowania administracji, zob.: M. Smo-
czynski, Racjonalizacja biurowosci w dziataniach komisji dla usprawnienia administracji publicznej
w II Rzeczypospolitej, [w:] Dzieje biurokracji, t. 10, red. A. Gérak, J. Kukarina, D. Magier, Lublin
2019, s. 143-158.

Nie mozna nie docenia¢ wydajnego komponentu, ktéry do administracji wprowadzily nauki
o ekonomii i zarzadzaniu, szczegélnie w zakresie zwiekszania efektywnosci pracy urzednikéw;
zob.: M. Smoczynski, Amerykariskie i polskie poczgtki zarzqdzania dokumentacjq, [w:] Pogranicza
Archiwistyki, Toruniskie Konfrontacje Archiwalne, t. 6, red. W. Chorazyczewski, A. Rosa, Torun
2019, s. 146-148.

Wdrazanie do biurowosci nowych technologii ma od kornca XVIII w. tryb ciagly. Wynalazczos¢
z zakresu mechanizacji pracy biurowej postepowala réwniez w Polsce, gdzie jednak jeszcze
w 1955 r. poziom umaszynowienia administracji oceniano jako niedostateczny, zob.: Komunikat
Centralnej Komisji Usprawnienia Administracji Publicznej przy Prezesie Rady Ministrow, nr 3, Za-
gadnienie mechanizacji pracy biurowej, oprac. W. Jarzebowski, W. Jaroszewska, Warszawa 1955,
s. 12.

A. Erkoreka, The Spanish influenza pandemic in occidental Europe (1918-1920) and victim age,
»Influenza Other Respir Viruses” 2010, nr 4 (2), s. 86.

E.T. Ewing, J.S. Reznick, Clerks wearing masks. Building Historical Empathy while Teaching the
1918 Influenza Epidemic, https://www.historians.org/publications-and-directories/perspecti-
ves-on-history/december-2020/clerks-wearing-masks-building-historical-empathy-while-te-
aching-the-1918-influenza-epidemic [dostep: 5.05.2021].
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pol. XX w. zebrala krwawe zniwo i spowodowala wiele zgonéw, implikujac tym
samym konieczno$¢ uzupetniania kadr zatrudnianych w urzedach administracji
publicznej. Skutki epidemii hiszpanki, w tym w sektorze administracji, byly od-
czuwalne co najmniej do polowy okresu miedzywojennego®.

Réwno 100 lat pézniej, w 2019 r., ludzko$é po raz kolejny musiata zmierzy¢ sie
z zagrozeniami, ktére przyniosta ze sobg epidemia. Pod koniec tego roku rozpo-
czela sie swiatowa pandemia koronawirusa SARS-CoV-2 i wywolanej nim choro-
by uktadu oddechowego COVID-19. Ogélnoswiatowy kryzys spowodowat daleko
idace zmiany, ktére objely gospodarke, ekonomie, Zycie spoleczne, kulturalne,
a takze funkcjonowanie administracji publicznej. Restrykcyjne obostrzenia ogra-
niczajace wiele aspektéw ludzkiej aktywnosci (w tym szczegdlnie zycie zawodo-
we) spowodowaly koniecznos¢ przeniesienia dziatalno$ci administracji do $wiata
cyfrowego. Wydaje sie wiec, ze cze$¢ z polskich urzedéw mogta by¢ do sytuacji
kryzysowej przygotowana lepiej od pozostatych. Mowa o jednostkach, w ktérych
w pelni wdrozono elektroniczng kancelarie oparta o system elektronicznego
zarzadzania dokumentacja (dalej: EZD). Niniejszy artykul — jako poklosie reali-
zacji projektu badawczego pt. ,Biurowosé w czasach pandemii. Wplyw epidemii
COVID-19 na informatyzacje biurowosci w administracji publicznej” - za gtéwny
cel stawia sobie okreslenie roli i znaczenia wykorzystania systemu EZD dla reali-
zacji dziatant w warunkach pracy zdalnej w jednostkach administracji samorzado-

wej i rzagdowe]j w terenie podczas epidemii COVID-19.

O badaniu

Badanie biurowo$ci w okresie pandemii zostato zrealizowane w dwé6ch od-
dzielnych czesciach. Pierwsza z nich dotyczyla diagnozy funkcjonowania jedno-
stek, ktére dzialaly w oparciu o rozwigzania tradycyjne®. Druga cze$¢ stanowita

analize dziatalno$ci urzedéw, w ktérych wdrozono system EZD.

O $wiadomosci zagrozenia i podjetych przeciwdziataniach $wiadczy chocby wykonana 28 paz-
dziernika 1918 r. fotografia amerykanskich urzedniczek pracujacych w maseczkach ochron-
nych, zob.: National Archives, Record Group 165, Records of the War Department General
and Specific Staffs, 1860-1952, Medical Department - Influenza Epidemic 1918 — Masks for
protection against influenza. Girl clerks in New York at work with masks carefully tied about
their faces, sygn. 165-WW-269B24.

10" Zob. niniejszy tom: K. Peptowska, Biurowos¢ w czasach pandemii. Wplyw epidemii COVID-19 na

informatyzacje biurowosci w jednostkach administracji samorzgdowej.
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Pierwszym z etapéw badania byto wytypowanie jednostek. Intencja bylo zlo-
kalizowanie instytucji, w ktérych przeprowadzono pelne wdrozenie systemu
EZD przed wybuchem epidemii koronawirusa SARS-CoV-2 oraz takich, w kté-
rych decyzje te podjeto w trakcie trwania pandemii. W tym zakresie obrano dwo-
jaki kierunek dziatan — dane uzyskiwano drogg dostepu do informacji publiczne;j
(po przestaniu zapytar do urzedéw) oraz na podstawie komunikatéw umiesz-
czonych na stronie internetowej EZD PUW?".. Dzieki podjetym krokom udalo sie
wytypowa¢ do badania 29 jednostek organizacyjnych, w ktérych wdrozenie EZD
nastapito przed wybuchem epidemii COVID-19. Na te grupe zlozyly sie: 3 urzedy
gminy, 5 urzedéw miejskich, 4 starostwa powiatowe, 4 urzedy marszatkowskie
oraz 13 urzedéw wojewddzkich. Dodatkowo skontaktowano sie z grupa 23 in-
stytucji (11 urzedéw gminy, 2 urzedy miejskie, 10 starostw powiatowych), w kté-
rych decyzja o zmianie systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych na elek-
troniczny nastgpila po 1 marca 2020 r., cho¢ jednostki te nie byly objete pelnym
badaniem. Skierowano do nich wniosek o udostepnienie informacji publicznej
w zakresie powodéw podjecia decyzji o przejciu na system EZD i ew. wplywu na
nig sytuacji epidemiczne;j.

Kolejny etap badania stanowila ankietyzacja. Za posrednictwem platformy
ePUAP przestano do 29 jednostek ankiete wygenerowang przy wykorzystaniu
narzedzia System Badan Ankietowych Uniwersytetu Mikotaja Kopernika w Toru-
niu'2. Oparto je na wolnym oprogramowaniu LimeSurvey, ktére umozliwito przy-
gotowanie i przestanie kwestionariusza, a p6zniej gromadzenie i analizowanie
odpowiedzi udzielonych przez respondentéw?®. Ankieta skladala sie z 20 pytan
otwartych i zamknietych oraz typu mieszanego (obok odpowiedzi sugerowanych
umozliwiono dodanie autorskiego komentarza). Zapytania dotyczyly m.in. oceny
wykorzystywanego systemu EZD, jego awaryjnosci i przydatnosci w okresie pan-
demii, kwestii szkoleni, wydajnosci pracy, osobistych odczué w zwigzku ze zmiang
trybu pracy oraz dobrych praktyk wdrozonych w obliczu sytuacji kryzysowej. An-
kieta byta aktywna w okresie od 19 stycznia do 1 marca 2021 r.**

1 Zestawienie instytucji wdrazajacych system EZD PUW na podstawie porozumienia z wojewoda

podlaskim, https://ezd.gov.pl/www/ezd/partnerzy [dostep: 6.05.2021].

12 System Badan Ankietowych, https://www.uci.umk.pl/index.php/System_Badan_Ankietowych

[dostep: 6.05.2021].
13 Szczegdétowe informacje dotyczace wykorzystanego w badaniu narzedzia dostepne sa na stronie

internetowej: LimeSurvey, https://www.limesurvey.org [dostep: 6.05.2021].

4 Lacznie uzyskano 802 odpowiedzi.
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Przedmiotem badan byly wiec zaréwno urzedy, ustalenie stanu faktycznego
na podstawie danych pochodzacych bezposrednio od jednostek organizacyjnych
droga oficjalng, jak i urzednicy - ich opinie, do$wiadczenia oraz subiektywne od-
czucia.

Oddzielny zaséb materialéw o charakterze zrédlowym uzyskano droga doste-
pu do informacji publicznej. Do kazdej z jednostek objetych badaniem przestano
wniosek zawierajacy zapytania m.in. o: liczbe pism wplywajacych do podmiotu
droga elektroniczng w 2019 r. i w 2020 r. (w ujeciu miesiecznym), harmonogram
i proces wdrazania systemu EZD w podmiocie, inwestycje poczynione w okresie
pandemii oraz awaryjno$¢ systemu'.

Dzieki zastosowanej metodologii badan otrzymano szeroki wachlarz 1192
odpowiedzi uzyskanych droga ankietyzacji oraz dostepu do informacji publicz-
nej. Intencja koordynatoréw badania byla pelna anonimowos¢ jego wszystkich
uczestnikéw. Nie zdecydowano sie wiec na prezentacje wynikéw w ujeciu indywi-
dualnym, lecz usrednionym, wobec czego powolywano sie na caloé¢ zgromadzo-

nego materiatu.

System EZD w badanych jednostkach - uwagi ogélne

Jednostki objete badaniem wdrazaly system EZD na przestrzeni lat 2011-
2020, co nalezy przelozy¢ na zréznicowane doswiadczenia i praktyki badanych
instytucji. Najwiekszy odsetek urzedéw wdrozyt system w okresie od 2011 do
2014 r. (wykres 1). Liczba ta malala z kazdym rokiem, a material zrédtowy ze-
brany droga dostepu informacji publicznej potwierdzit dane uzyskane poprzez
ankietyzacje.

Pelne przejscie na kancelarie elektroniczng stanowi niewatpliwie duze przed-
siewziecie organizacyjne, nie tylko pod wzgledem technicznym, ale - przede
wszystkim — merytorycznym. Musi by¢ to wiec proces roztozony w dlugiej per-
spektywie czasowej. Dla zdecydowanej wiekszosci badanych jednostek okres od
podjecia decyzji o odejsciu od trybu tradycyjnego do wdrozenia systemu EZD
trwat od 12 do 24 miesiecy*.

15 Lacznie uzyskano 390 odpowiedzi.
16 Na podstawie dokumentacji zebranej w toku projektu.
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Wykres 1. Wdrozenia systemu EZD w badanych jednostkach
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Opracowanie wlasne na podstawie dokumentacji zebranej w toku projektu.

Ponad 80% jednostek nie uwzglednilo procesu wdrozenia systemu EZD w swo-
jej strategii dziatalnosci. Planowanie w tym zakresie deklarowalo 20%, a w tym
jedynie 5% na podstawie zapiséw zawartych w dokumentach o znaczeniu stra-
tegicznym. Niektére z urzedéw opracowaly raport wyjsciowy, moca wewnetrz-
nych normatywdéw omawiajacy stan rzeczywisty oraz okreslajacy oczekiwania
i rekomendacje, cho¢ niejednokrotne byly przypadki ujmowania tych informacji
wylacznie w rocznych planach dziatarn. Odnotowano takze przyktady wdrozenia
systemu EZD jako poklosia szerszych dzialan informatyzacji samorzadu teryto-
rialnego. Jako jednostkowe nalezy uzna¢ zjawisko ujmowania procesu przejscia
na elektroniczng kancelarie w dlugoterminowej strategii rozwoju jednostki’.

Wdrozenie w pelni elektronicznej kancelarii nie zawsze nastepowato jako re-
alizacja postulatu wprowadzenia wydajniejszej i korzystniejszej pod wzgledem
ekonomicznym formy pracy. Nalezy odnotowa¢, ze dla niektdérych jednostek
wdrozenie systemu EZD byto konsekwencja zapiséw ustawy o informatyzacji'®
i rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z 2011 r. oraz ustalen organéw admi-
nistracji rzadowej, a dla niektérych jedynie poleceniem organéw nadrzednych'®.

Wdrozenie systemu EZD niewatpliwie wymaga przemyslanego planu dzia-
tan. Wsréd czynnosci koniecznych powinno by¢ m.in. przeprowadzenie studiéw

wstepnych, analizy normatywéw kancelaryjnych oraz wykorzystywanych dotych-

17 Tbidem.

18 Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania

publiczne (Dz. U. 2021, r. poz. 670).

19 Na podstawie dokumentacji zebranej w toku projektu.
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czas narzedzi informatycznych. Na podstawie zebranego materialu badawczego
mozna stwierdzi¢, ze wiele jednostek zrezygnowalo z przeprowadzenia czynnoséci
poczatkowych, nie okreslito swoich oczekiwan, nie ustalito gotowosci urzedu do
wdrozenia systemu, nie przeprowadzilo takze analizy skali wykorzystywanych
dotychczas rozwigzan - i to pomimo podkreslania wagi poczatkowego etapu prac
juzw 2014 r.”°

Nieco korzystniej zarysowat sie proces wdrozenia EZD w zgodzie z przyjetym
wczesniej harmonogramem. Ogétem nie mniej niz 48% urzedéw system EZD
wprowadzito wedlug okreslonego uprzednio planu dzialan, jednak wiekszos¢
z nich (az 52 %) wdrozyla go bez harmonogramu. Niektére jednostki schemat
uruchomienia systemu ustalaly na biezaco z organem nadrzednym i w odpowie-
dzi na napotykane trudnosci. Dzialania czynione bez opracowanego wczesniej
harmonogramu nalezy oceni¢ negatywnie — spontaniczno$¢ w tym zakresie jest
reakcja na biezace sytuacje i problemy, a zarzadzanie narastajgcag dokumentacja
powinno by¢ procesem przemyslanym w dlugiej perspektywie czasowe;.

Doswiadczenia i przyjete rozwigzania w zakresie wdrazania EZD cechowaly
sie duzg réznorodnoscia. W zdecydowanej wiekszoséci harmonogram wprowa-
dzania nowych rozwigzan byl rozpisany $rednio na 2 lata, niektére podmioty
okreslaty jedynie etapy, a wéréd nich: I. implementacja wersji testowej i szkole-
nia, II. uruchomienie wersji produkcyjnej systemu EZD jako wspomagajacego
czynnosci kancelaryjne oraz III. pelne wdrozenie wersji produkcyjnej systemu
jako podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwienia spraw. Nie
mozna jednak zbudowac jednolitego obrazu stosowanych dziatan praktycznych.
Odnotowano bowiem liczne przyktady podzialu harmonogramu wg czynnosci
kancelaryjnych. Podmioty, ktére nie opracowaly programu wdrozenia, zmu-
szone byly kierowa¢ sie¢ koncowym terminem uruchomienia systemu, niekiedy
przygotowujac dokumenty robocze porzadkujace wlasne dziatania wewnetrzne
w aspekcie przygotowania technicznego, rozwigzan organizacyjnych, pozyskania
kompleksowej wiedzy o rodzajach dokumentacji, umiejetnosci cyfrowych pra-

cownikéw, itd. Na szczegélne podkreslenie zastuguja praktyki wskazywania os6b

20 W 2014 r. tylko co jedenasty urzad posiadal dokument strategiczny w zakresie rozwoju telein-

formatycznego. W sektorze administracji samorzadowej taki dokument posiadato jedynie 8%
urzedéw. Urzedy administracji panistwowej taki dokument posiadly 4 razy czesciej (32%). Jed-
noczeénie zaobserwowano spadek tego odsetka wsréd urzedéw administracji panistwowej; zob.:
Whplyw cyfryzacji na dziatanie urzedéw administracji publicznej w Polsce w 2014 r. Raport Mi-
nisterstwa Administracji i Cyfryzagji, s. 10, https://dane.gov.pl/media/resources/20150227/
PBSMACCyfryzacjaFIN2014.pdf [dostep: 30.05.2021].
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odpowiedzialnych za realizacje poszczegdlnych etapéw oraz opisywania procedur
postepowania z dokumentacja podczas wdrazania poszczegélnych funkcjonalno-
§ci systemu?.

Zdecydowana wiekszo$¢, bo az 76% badanych jednostek, nie dokonata zmian
w strukturze organizacyjnej w zwigzku z wdrozeniem systemu EZD. Wsréd tej
grupy czesta praktyka byto powolywanie zespotu ds. wdrozenia systemu EZD zlo-
zonego z pracownikéw réznych komérek. W pozostalych jednostkach (24%) po-
wolywano nowe komérki organizacyjne. Czesto powolywano takze koordynatora
ds. wdrozenia systemu w kazdej z komérek??. W niektérych urzedach uruchomie-
nie systemu powierzano wytacznie informatykom, co nalezy odebra¢ zdecydowa-
nie negatywnie — system obstugujacy biurowos¢ musi by¢ nie tylko projektowany,
ale takze wdrazany w porozumieniu i przy udziale doswiadczonych specjalistéow
z zakresu zarzadzania dokumentacjg.

Ankietowani urzednicy w zdecydowanej wiekszo$ci pozytywnie ocenili dzia-
fanie systemu EZD w swojej pracy. Ponad 88% wskazalo, ze system EZD jest
narzedziem usprawniajacym funkcjonowanie jednostki®. Ponadto dla przewa-
zajacej liczby respondentéw system to oprogramowanie pomocne i funkcjonalne
(wykres 2). Trzeba jednak mie¢ na uwadze takze grupe 39% ankietowanych, dla
ktérej EZD wymaga usprawnienia oraz 13,5%, ktéra okreslita system jako mato
elastyczny.

System EZD ma zatem szerokie grono zwolennikéw, choé nalezy mie¢ takze na
uwadze grupe sceptykéw, a nawet zdecydowanych przeciwnikéw. Trzeba jednak
podkresli¢, ze wiekszos¢ ankietowanych docenila jego walory, w tym szczegdlnie
jako komponent pracy administracji zwiekszajacy jej wydajnos¢ oraz narzedzie

funkcjonalne i pomocne.

Organizacja pracy w czasie pandemii COVID-19

Organizacja pracy urzedéw, w tym ograniczenia w ich funkcjonowaniu, w zde-
cydowanej wiekszosci badanych jednostek byly efektem przepiséw wewnetrz-
nych wydanych przez kierownikéw na podstawie wytycznych organéw wyzszego

stopnia. Praktyka ta byla powszechna, wynikala bowiem z przepiséw prawa —

21 Na podstawie dokumentacji zebranej w toku projektu.
22 Ibidem.
2 Ibidem.



BIUROWOSC W CZASACH PANDEMII. SYSTEM EZD PODCZAS EPIDEMII... | 319

Wykres 2. Ocena systemu EZD

W Twojej ocenie system EZD jest narzedziem:
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Opracowanie wtasne na podstawie dokumentacji zebranej w toku projektu.

Rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 13 marca 2020 r. w sprawie ogloszenia

na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej stanu zagrozenia epidemicznego. Na pod-

stawie § 8 poruczono kierownikom jednostek organizacyjnych zadanie podjecia

decyzji o rodzaju i formie wprowadzonych ograniczen?. Zobowigzano tym sa-

mym szczebel kierowniczy do podjecia decyzji o rodzaju i formie wprowadzonych

obostrzen oraz upublicznienia informacji o nich na stronie internetowej i w sie-

24

Rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 13 marca 2020 r. w sprawie ogloszenia na obszarze
Rzeczypospolitej Polskiej stanu zagrozenia epidemicznego (Dz. U. 2020, poz. 433). Pézniej
wydawano rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie ustanowienia okreslonych ograniczen,
nakazéw i zakazéw w zwigzku z wystapieniem stanu epidemii, gdzie regulowano ograniczenia
dotyczace m.in. dzialalnosci urzedéw. Aktualne na dany czas obostrzenia w funkcjonowaniu
urzedow administracji publicznej, zob.: § 13 rozporzadzenia z 10 kwietnia 2020 r. (Dz. U. 2020,
poz. 658, § 13), §13 rozporzadzenia z 19 kwietnia 2020 r. (Dz. U. 2020, poz. 697), § 13 roz-
porzadzenia z 2 maja 2020 r. (Dz. U. 2020, poz. 792), § 13 rozporzadzenia z 16 maja 2020 r.
(Dz. U. 2020, poz. 878), § 14 rozporzadzenia z 30 maja 2020 r. (Dz. U. 2020, poz. 964), § 15
rozporzadzenia z 20 czerwca 2020 r. (Dz. U. 2020, poz. 1066), § 21 rozporzadzenia z 8 sierpnia
2020 r., (Dz. U. 2020, poz. 1356), § 24 rozporzadzenia z 10 pazdziernika 2020 r. (Dz. U. 2020,
poz. 1758), § 21 rozporzadzenia z 26 listopada 2020 r. (Dz. U. 2020, poz. 2091), § 21 rozporza-
dzenia z 1 grudnia 2020 r. (Dz. U. 2020, poz. 2132), § 22 rozporzadzenia z 21 grudnia 2020 r.
(Dz. U. 2020, poz. 2316), § 22 rozporzadzenia z dnia 26 lutego 2021 r. (Dz. U. 2021, poz. 447)
oraz § 21 rozporzadzenia z 21 marca 2021 r. obowigzujacego do 9 kwietnia 2021 r. (Dz. U. 2021,
poz. 512).
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dzibie urzedu®. Powszechng praktyka byto wprowadzanie szczegétowych ograni-
czenn w oparciu o rekomendacje centralnych organéw administracji rzagdowej oraz
zalecenn Gtéwnego Inspektoratu Sanitarnego (w zaleznosci od stanu zagrozenia
epidemicznego).

Urzedy pracowaly w trybie hybrydowym i rotacyjnym. W wiekszosci insty-
tucji wydano polecenie pracy zdalnej i unormowano ja regulacja wewnetrzna
(wykres 3). Mozna réwniez zaobserwowad, ze regulaminy pracy $wiadczonej
poza stacjonarng siedziba obowigzaly w wiekszych jednostkach organizacyj-
nych, w mniejszych pracy zdanej oddzielnie nie normowano. Organizacja doko-

nywala sie w nich zgodnie z przepisami prawa powszechnie obowigzujacego.

Wykres 3. 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 wlasne na podstawie dokumentacji zebranej w toku projektu.

Wprowadzane regulaminy pracy zdalnej cechowaly sie réznorodng glebig in-
formacyjna. W wiekszosci badanych przypadkéw nakazano pracownikom korzy-
stanie wylacznie z polaczenia VPN, ewentualnie z sieci prywatnej, zakazujac 13-
czen z publicznych i otwartych sieci. Odwotywano sie do polityki bezpieczenstwa
informagji, instrukcji zarzadzania systemami informatycznymi, regulaminéw
uzytkowania komputeréw stuzbowych do pracy zdalnej, instruktazu zglaszania

incydentéw oraz obowigzku zapewnienia bezpieczenistwa danych (w tym danych

%5 Rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 13 marca 2020...

% Ustawa z dnia 2 marca 2020 r. o szczegélnych rozwigzaniach zwiazanych z zapobieganiem,
przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi

sytuacji kryzysowych (Dz. U. 2020, poz. 1842) — dalej: Specustawa koronawirusowa.
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osobowych), szczegétowo normujac ich przetwarzanie w warunkach i w trakcie
wykonywania obowigzkéw poza stacjonarng siedzibg. Nalezalo wzigé pod uwa-
ge kwestie lacza internetowego, bezpiecznego polaczenia oraz zdalnego dostepu
do systemoéw teleinformatycznych. Analizowane regulaminy w réznym stopniu
okreslaly zasady pobrania dokumentacji papierowej oraz elektronicznej, zapisa-
nej na informatycznych nosnikach danych, poza siedziby urzed6w?'.
Powszechnos¢ zdalnej formy pracy przelozyla sie na pozytywny stosunek do niej
wsrdd pracownikéw jednostek objetych badaniem (wykres 4). Ponad 54% respon-
dentéw do pracy w systemie EZD odniosto sie pozytywnie, a 35% okreslito swoj
stosunek jako neutralny. Niewiele ponad 6% respondentéw nie miato doswiadczen
pracy w systemie EZD w czasie pandemii, co mogto by¢ spowodowane réznorodny-
mi czynnikami: nieobejmowaniem przez EZD wybranych klas z wykazu akt, brakiem
mozliwosci technicznych pracy w bezpiecznym srodowisku poza siedziba urzedu oraz

niekorzystaniem z systemu z uwagi na specyfike zajmowanego stanowiska.
Wykres 4. Stosunek pracownikéw do pracy zdalnej w systemie EZD

Jaki byt Twéj stosunek do pracy zdalnej w systemie EZD?
60
50
40
30
20

10

m Pozytywny m Negatywny Neutralny Brak doswiadczen

Opracowanie wtasne na podstawie dokumentacji zebranej w toku projektu.

Okres pandemii wplynat na gwaltowne przyspieszenie cyfrowej transformacji
w dziatalnoé¢ jednostek publicznych?. Nagla, wymuszona czynnikami zewnetrz-

nymi sytuacja wywolala pilng potrzebe wdrazania innowacji oraz nowych roz-

27 Na podstawie dokumentacji zebranej w toku projektu.

28 Zob. wykresy 7-8.
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wigzan i praktyk w wirtualnej dziatalnosci urzedu. Szersze wykorzystanie poczty
elektronicznej bylo rozwigzaniem i praktyka, ktére w najwiekszym stopniu zy-
skalo na popularnosci w czasie pandemii (wykres 5). Wynik ten nie zaskakuje,
jesli wzigé pod uwage, ze podmioty same zachecaly do kontaktu elektronicznego
przez e-mail. Nie bedzie ryzykownym stwierdzenie, ze to wlasnie ta forma (a nie
platforma ePUAP) byla najczesciej wybierana przez klientéw instytucji. Popular-
noscia cieszyly sie réwniez telefoniczne i internetowe umawianie wizyt oraz tele-

konferencje i pulpit zdalny®.
Wykres 5. Rozwiazania z zakresu biurowos$ci wdrozone w zwigzku z epidemia

Jakie nowe rozwigzania i praktyki zwigzane z biurowoscia zostaty
wdrozone w urzedzie w zwigzku z epidemia?
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Opracowanie wlasne na podstawie dokumentacji zebranej w toku projektu.

Ankietowani byli zgodni co do integracji EZD z platforma ePUAP w zakresie
pelnej obstugi korespondencji wplywajacej za jej posrednictwem na elektronicz-
na skrzynke podawcza (wykres 6). Integracja z poczta, jak pokazaty wyniki, nie
jest przeprowadzona w pelni i z pewno$cig powinna by¢ przedmiotem uspraw-
nienia chociazby w kontekscie rejestrowania przesytek wplywajacych do urze-
déw. W praktyce rozwiagzania integracji poczty z systemem EZD s3 réznorodne.
Niektére podmioty wdrozyly pelne polaczenie skrzynki ogdlnej z systemem,
inne jedynie w ramach wiadomosci wychodzacych badz tylko w zakresie pocz-
ty przychodzacej na adres gtéwny. Skrzynki komoérek organizacyjnych niekiedy

zintegrowano wylacznie w zakresie ekspedycji. Dane uzyskane w trybie dostepu

29 Na podstawie dokumentacji zebranej w toku projektu.
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do informacji publicznej nie do konca koresponduja z wynikiem badania ankie-
towego. Wedtug 27% respondentéw system EZD byt zintegrowany z poczta elek-
troniczng, natomiast — na podstawie informacji otrzymanych bezposrednio od
urzedéw — mozna stwierdzi¢, ze taka integracja nastapita w 56% badanych jedno-
stek. Warto podkresli¢, ze brak integracji byl — w ocenie pracownikéw —swoistym
utrudnieniem nie tylko w czasie pandemii. Dla 13% ankietowanych system nie
byl w ogéle zintegrowany, a pamieta¢ nalezy, ze kompatybilnos¢ EZD z innym
systemami i oprogramowaniem poczty elektronicznej jest waznym elementem

harmonizagji i pelnego wykorzystania systemu®.

Wykres 6. Integracja systemu EZD

Dziatajacy w jednostce system EZD jest zintegrowany z:
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Opracowanie wtasne na podstawie dokumentacji zebranej w toku projektu.

Nie udato sie ustali¢ mechanizmu usuwania poczty elektronicznej ani jej ar-
chiwizowania. Az 84% badanych jednostek w tym zakresie wykorzystuje rozwig-
zania przewidziane w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z 2011 r., a 16%
unormowalo te kwestie w sposéb szczegélowy. Warto zwrdci¢ uwage, ze przepi-
sy wspomnianego rozporzadzenia nie s3 precyzyjne w tym zakresie®'. Z uwagi
na ochrone danych osobowych, ich przetwarzanie powinno odbywac¢ sie zgodnie
z przepisami szczegélnymi. Niektére z urzedéw, choé jest to stosunkowo mala
grupa 16%, kwestie te unormowaly na podstawie wytycznych od producentéw

oprogramowania pocztowego, przepisami wewnetrznymi bezpieczeristwa syste-

30 Ibidem.
31 Zob. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i za-

kresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. 2011, nr 14, poz. 67), § 18.
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moéw IT wykorzystywanych w dziatalnosci podmiotéw lub zarzadzen okreslaja-
cych bezpieczenstwo przetwarzania danych osobowych. Zdarzyly sie przypadki
traktowania wplywajacej poczty elektronicznej na warunkach tozsamych z wply-
wami tradycyjnymi, a ich archiwizacja odbywala sie na zasadach ogélnych®.
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z 18 stycznia 2011 r. jest dla zdecy-
dowanej wiekszosci badanych jednostek aktem normujacym zasady postepowa-
nia z dokumentacjg elektroniczng naplywajaca na adres poczty elektronicznej,
adresy pracownikéw oraz elektronicznej skrzynki podawczej. Jedynie 24% bada-
nych podmiotéw uszczegélowilo zasady okreslone w rozporzadzeniu w formie
zarzadzenia kierownika jednostki. Warto zwré6ci¢ w tym miejscu uwage, ze za-
rzadzenia wewnetrzne okreslajace zasady postepowania z dokumentacja (w tym
dokumentacja elektroniczng) nie zawsze nosily nazwe ,instrukgji kancelaryjne;j”.
Byly to niekiedy ,regulaminy uzytkownika EZD”, ,zasady wykonywania czyn-
nosci kancelaryjnych”, a nawet ,regulaminy organizacyjne”. Wobec tego nalezy
zasygnalizowal negatywna praktyke rozproszenia norm wytwarzania i przecho-
wywania dokumentacji, cze$ciowo zapewne powodowang ograniczeniami wyni-
kajacymi z rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z 2011 r., a takze postepujaca
informatyzacja (z uwagi na potrzebe integracji z systemem EZD wykorzystywa-
nych systemoéw tzw. dziedzinowych oraz innych systemoéw teleinformatycznych).
Rodzi to pytania dotyczace nadzoru nad narastajacym zasobem archiwalnym po-
przez kontrole tych wewnetrznych, wdrazanych doraznie wobec wprowadzania
EZD, normatywéw oraz o wplyw panistwowej stuzby archiwalnej na ich ksztalt,
a w konsekwencji — biurowo$¢ wytwdrcéw zasobu archiwalnego. Zrealizowane
badania ujawnily te niepokojace praktyki, ktére zastugujg na pilng, szersza, na-

ukowa diagnostyke badawczg.

System EZD w czasie pandemii

Dlugotrwaly stan nadzwyczajny ingerowal w wiele aspektéw zycia czltowie-
ka, m.in. - jak juz zostalo wielokrotnie podkreslone - jego przemieszczanie sie
i ograniczenie rozlicznych aktywnosci zycia spotecznego. W sytuacji zagrozenia
naturalnym byt zwrot do $wiata cyfrowego, a w kontekscie funkcjonowania ad-

ministracji samorzadowej i rzadowej w terenie — koniecznos$¢ wzajemnego kon-

%2 Na podstawie dokumentacji zebranej w toku projektu.
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taktowania sie na odleglo$¢. Respondenci badania w zdecydowanej wiekszosci
(ponad 75%) zauwazyli w otoczeniu swoich instytucji wzrost zainteresowania in-
nymi, tj. nietradycyjnymi, formami zalatwiania spraw (wykres 7) w okresie tzw.

pierwszego lockdownu, czyli wiosng 2020 r.

Wykres 7. Zainteresowanie zalatwianiem spraw urzedowych na odlegtosé¢ w okresie tzw.

pierwszego lockdownu

Czy w okresie lockdownu (wiosng 2021 r.) zauwazyles/tas wieksze zainteresowanie
zalatwianiem spraw urzedowych na odleglos¢?
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Opracowanie wtasne na podstawie dokumentacji zebranej w toku projektu.

Uczestnicy badania ankietowego jednoznacznie zgodzili sie ze stwierdzeniem,
ze pandemia koronawirusa SARS-CoV-2 i powodowanej nim jednostki chorobo-
wej uktadu oddechowego COVID-19 spowodowata upowszechnienie i ulatwienie
dostepu do ustug publicznych i zatatwiania spraw za pomoca narzedzi cyfrowych.
Takiego zdania bylo niemal 83% urzednikéw (wykres 8). Warto przy tym zwrdci¢
uwage, ze taki stan nie wyniknat w zwiazku z jakimikolwiek dzialaniami inicjo-
wanymi przez wladze réznych szczebli (tzn. akcjami promujacymi e-ustugi, wdro-
zeniami nowych narzedzi informatycznych, poszerzeniem katalogu spraw mozli-
wych do zatatwienia na odleglos¢), a wyltacznie jako nastepstwo stanu epidemii®.

Wspomniane upowszechnienie narzedzi cyfrowych znalazlo potwierdzenie
w danych zebranych droga dostepu do informacji publicznej. Do jednostek or-
ganizacyjnych wytypowanych do badania przestano zapytanie o liczbe przesytek
wplywajacych w postaci elektronicznej na przestrzeni lat 2019-2020 w ujeciu
miesiecznym (wykres 9). Odpowiedzi wyraznie wskazaly na wzrost przypadajacy

na r. 2020, szczegdlnie w okresie dwéch fal wystepowania wzmozonego zagroze-

% Na podstawie dokumentacji zebranej w toku projektu.
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Wykres 8. Upowszechnienie i ulatwienie dostepu do ustug publicznych i zalatwiania spraw

za pomoca narzedzi cyfrowych w obliczu pandemii COVID-19

Czy pandemia COVID-19 spowodowala upowszechnienie oraz
ulatwienie dostepu do ustug publicznych i zalatwiania spraw
za pomoca narzedzi cyfrowych?
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Opracowanie wlasne na podstawie dokumentacji zebranej w toku projektu.

Wykres 9. Liczba pism wplywajacych przez platforme ePUAP w latach 2019-2020
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Opracowanie wlasne na podstawie dokumentacji zebranej w toku projektu.
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nia epidemicznego - od marca do czerwca, a nastepnie od pazdziernika do kon-
ca roku. W skali rocznej tendencja wzrostowa réwniez byla wyrazna®. Ogéltem
w 2020 r. przez platforme ePUAP wplynelo do urzedéw niemal 37% wiecej pism
niz w roku poprzednim. Dane te koresponduja z informacjami publikowanymi
przez Ministerstwo Cyfryzacji i Instytut £acznosci — Panistwowy Instytut Badaw-
czy. W calym 2020 r. przez platforme ePUAP ogélnych pism do urzedéw wplynelo
0 22% wiecej niz w roku poprzednim®.

Zainteresowanie obywateli ustugami $wiadczonymi elektronicznie wzrosto
w obliczu pandemii, a platforma ePUAP byla coraz czesciej wykorzystywana
jako sposéb komunikacji z jednostkami samorzagdowymi i administracji rzado-
wej w terenie. Na znaczeniu zyskaly rozwigzania informatyczne umozliwiajace
efektywne dokumentowanie przebiegu zalatwiania spraw urzedowych. Mowa
tu przede wszystkim o wdrozonym systemie EZD jako podstawowym narzedziu
teleinformatycznym stuzacym codziennemu wykonywaniu czynnosci kancelaryj-
nych. Jego jakos¢, niezawodno$¢ w sytuacji kryzysowej, mozliwos¢ niemal petne-
go przeniesienia $wiadczenia stosunku pracy poza stacjonarne siedziby urzedéw
mialy kluczowe znaczenie dla zachowania efektywnosci dziatan réwnej tej, ktéra
odnotowywano przed wybuchem epidemii koronawirusa SARS-CoV-2. Znacze-
nie wykorzystywanego (wykres 10) systemu EZD w kontekscie wydajnosci pracy
urzedu oceniono w wiekszos$ci pozytywnie, cho¢ nalezy zwréci¢ uwage na duze,
bo siegajace niemal 25% respondentéw, grono oséb niezdecydowanych (wska-
zujacych odpowiedz ,trudno powiedzie¢”) oraz niemal 12% ankietowanych, kté-
rym w osiggnieciu efektywnosci przeszkodzily ograniczenia techniczne (np. brak
mozliwosci pracy w domu)®.

System EZD wykorzystywany w podmiotach objetych badaniem dla zdecydo-
wanej wiekszosci uzytkownikéw byt skutecznym narzedziem dokumentowania
przebiegu zalatwiania spraw w sytuacji kryzysowej i sprawdzit sie jako podstawo-
we narzedzie, w ktérym wykonywano czynnosci kancelaryjne (wykres 11). Prze-
ciwnego zdania bylo niespelna 20% ankietowanych urzednikéw. Wspétczynnik
ten koresponduje ze wskazaniami dotyczacymi zglaszania incydentéw lub pro-
bleméw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu EZD (wykres 12). Ponad 76%

respondentéw nie napotkato wiekszych trudnosci w zakresie jego wykorzysty-

34 Ibidem.

35 Pismo ogdlne do podmiotu publicznego — stary wzér, https://widok.gov.pl/services/ePUAP-Pi-

smo-ogolne-do-podmiotu-publicznego-stary-wzor/ [dostep: 13.05.2021].

% Na podstawie dokumentacji zebranej w toku projektu.
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Wykres 10. Wydajnos¢ pracy w okresie pandemii a system EZD

Czy system EZD pozwolil na wydajna prace urzedu,
réwna osigganej przed epidemia?
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Opracowanie wlasne na podstawie dokumentacji zebranej w toku projektu.

Wykres 11. Skutecznos¢ sytemu EZD w sytuacji kryzysowej

Czy wykorzystywany system EZD okrazat sie skutecznym narzedziem
dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw w sytuacji kryzysowej?
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Opracowanie wlasne na podstawie dokumentacji zebranej w toku projektu.
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wania w okresie pandemii, cho¢ zwracano uwage m.in. na: ktopoty przy wyszu-
kiwaniu adresatéw, brak mozliwosci podgladu wszystkich spraw do zalatwienia,
utrudnione podpisywanie pism, powolne dziatanie systemu, btedy zwigzane z ak-
tualizacja, problemy z dostepem do zasobéw sieciowych, brak mozliwos$ci otwie-
rania zalgcznikéw. Zauwazono jednak, ze trudnosci wystepowaly sporadycznie

oraz byly na ogét szybko niwelowane®”.

Wykres 12. Problemy zwigzane z funkcjonowaniem systemu EZD

Czy zglaszales/tas incydenty lub problemy zwigzane z funkcjonowaniem
systemu EZD w okresie pandemii?

80
70
60
50
40
30
20
10

mTak mNie Nieukonczone lub niepokazane
Opracowanie wlasne na podstawie dokumentacji zebranej w toku projektu.

W zadnej z badanych jednostek nie stwierdzono powazniejszych awarii sys-
temu EZD, natomiast niektére informowaly o czasowej niedostepnosci platfor-
my ePUAP*. Nie oznacza to jednak, ze praca w nowej, zmienionej covidowymi
obostrzeniami rzeczywistosci byla wolna od utrudnien. Do najczesciej wskazy-
wanych nalezalo przecigzenie systemu EZD, ktéry tracil ptynnos¢ pracy. Drugim
problemem wystepujacym z najwieksza czestotliwoscig byly awarie sprzetu i na-
rzedzi informatycznych (w tym sieci, systemu EZD, platformy ePUAP). Ponad
26% urzednikéw mialo trudnosci ze zbyt wolnym polaczeniem internetowym,
tyle samo w ogoéle nie miato dostepu do systemu EZD podczas pracy zdalnej. Nie-
mal jeden na pieciu respondentéw nie otrzymal do dyspozycji komputera stuz-

bowego. Podobnie zarysowal sie problem braku dostepu do systeméw, rejestréw

37 Na podstawie dokumentacji zebranej w toku projektu.

38 Ibidem.
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oraz baz danych wykorzystywanych w toku pracy. Do zdecydowanie rzadszych
barier nalezaly utrudnienia zwigzane z niewdrozeniem wcze$niej podpisu elek-
tronicznego lub podpisu z wykorzystaniem profilu zaufanego oraz brak mozliwo-
$ci zorganizowania bezpiecznego $rodowiska pracy. Pozytywnie nalezy odebra¢
fakt, ze blisko 25% urzednikéw nie napotkato zadnych probleméw w pracy pod-
czas pandemii COVID-19 (wykres 13).

Wykres 13. Problemy i trudnosci w pracy w okresie epidemii COVID-19

Czy spotkates/tas ktérykolwiek z probleméw podczas pracy biurowej w okresie
pandemii COVID-19?
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m Brak systeméw i baz danych  m Brak podpisu elektronicznego

Opracowanie wlasne na podstawie dokumentacji zebranej w toku projektu.

Pomimo zdiagnozowanych probleméw i trudnosci w codziennej pracy, ktére -
jak udato sie ustali¢ — dotyczyly niekiedy niewystarczajacej wydajnosci systemu
EZD, zdecydowana wiekszos¢ (bo niemal az 90%) uczestnikéw badania docenita
to narzedzie informatyczne jako wspomagajace prace podmiotu na tyle, by pole-
ci¢ jego wdrozenie tym jednostkom, ktére do tej pory nie zdecydowaly sie na ten
krok®.

Jak zaakcentowano powyzej, oddzielna, nieobjeta pelnym badaniem ani
ankietyzacja grupe badawcza stanowily podmioty, w ktérych zdecydowano
o wdrozeniu systemu EZD po wybuchu epidemii koronawirusa SARS-CoV-2,

tj. od marca 2020 r. Do tych podmiotéw zlozono wniosek o udostepnienie

39 Ibidem.
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informacji publicznej z zapytaniem o powody podjecia decyzji o przejsciu na
kancelarie w pelni elektroniczng. Nalezy stwierdzi¢, ze dla przewazajacej cze-
$ci jednostek pandemia COVID-19 nie byla bezposrednia przyczyna rozpo-
czecia dziatan zwigzanych z wdrozeniem systemu. Jedynie 10% podmiotéw
poinformowato, ze postepujaca od poczatku marca 2020 r. sytuacja epide-
miczna stanowila gtéwny asumpt do pelnego wprowadzenia EZD do dzia-
talnoéci jednostek. Znacznie czesciej informowano, ze pandemia i zwigzane
z nig do$wiadczenia z zakresu biurowoséci utwierdzily o stusznosci podjetej

wczeéniej decyzji®c.

Wyposazenie techniczne

Zagadnienie wyposazenia technicznego, jego jako$¢, sprawno$¢ oraz dostep-
nos¢, kwestia nader wazna dla wydajnej pracy kazdej jednostki organizacyjnej,
w obliczu pandemii nabrala jeszcze wiekszego znaczenia. Jednostki admini-
stracji samorzadowej i rzagdowej w terenie, w ktérych dzialania kancelarii or-
ganizowano w sposéb w pelni zinformatyzowany, powinny byly z wieksza fa-
twoscig przejs¢ do trybu pracy zmianowej lub w pelni zdalnej niz podmioty
funkcjonujace w systemie tradycyjnym®. Przeniesienie dzialalnosci do $wiata
wirtualnego nie przynosilo w nich bowiem radykalnych zmian w sposobach
wykonywania czynnosci kancelaryjnych — nadal stuzyty im gléwnie narzedzia
informatyczne oraz sprzet komputerowy. Mimo to konieczno$¢ organizowania
pracy biurowej poza siedzibami urzedéw implikowala potrzebe dysponowania
specjalnym sprzetem. Zaliczy¢ do niego mozna m.in. laptopy, tablety, urzadze-
nia umozliwiajace korzystanie z zasobdw sieciowych, oprogramowanie do ko-
rzystania z pulpitu zdalnego.

Trudnosci zwigzane z zapewnieniem wlasciwego wyposazenia nie zostaly
w pelni zniwelowane przez zgode na korzystanie z urzadzen prywatnych urzed-
nikéw, dodatkowo opatrzone wymaganiem spelnienia ustawowych wymogéw
bezpieczenstwa*’. W obliczu pandemii powszechne byly zakupy nowego wypo-

sazenia. Az w 89% przebadanych jednostek od marca 2020 r. zakupiono sprzet

40 Ibidem.

41 W systemie tradycyjnym zgodnie z przepisami rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow

z 18 stycznia 2011 r.

42 Specustawa koronawirusowa, art. 3, ust. 5.
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informatyczny niezbedny do pracy biurowej. Byly to bardzo duze inwestycje, nie
nizsze niz na sume wydatkéw wynoszaca 7 634 854,23 zl. Zakupiono gléwnie
laptopy oraz tablety, a takze drobny sprzet: drukarki, routery, kamery interne-
towe oraz dyski zewnetrzne. W niektdrych jednostkach zaméwienia siegaly az

kilkuset urzadzen*.

Przygotowanie merytoryczne

Jak zaakcentowano powyzej, wdrozenie w dzialalnosci podmiotu systemu
EZD jest duzym przedsiewzieciem technicznym i merytorycznym. Wykorzy-
stanie tego narzedzia wigze sie z wieloma zmianami w codziennym urzedowa-
niu, co stanowi wyzwanie dla wszystkich zatrudnionych. Konieczne jest wiec
gruntowne przeszkolenie pracownikéw i systematyczne podnoszenie ich kom-
petencji w zakresie nie tylko dokumentowania spraw i jego przebiegu, ale takze
wykorzystania narzedzi informatycznych, ktére cechuja sie przeciez duza dyna-
mika. Jednostki, ktére wdrazaly system zgodnie z przyjetym harmonogramem,
okreslaly poszczegdlne etapy szkolerr pracownikéw — pézniejszych uzytkowni-
kéw systemu. Mozna zatem domniemywac, ze poziom przeszkolenia urzedni-
kéw w tych podmiotach byl wyzszy niz w jednostkach, w ktérych system EZD
wdrozono cze$ciowo lub nie uczyniono tego w ogdle.

Jak udalo sie ustali¢, zdecydowana wiekszos¢ ankietowanych pozytywnie
ocenita wykorzystanie systemu EZD, co nalezy niewatpliwe powigzaé ze spraw-
nym wykorzystywaniem wiedzy, umiejetnosci i kompetencji teleinformatycz-
nych zdobytych wczeséniej. Doswiadczenia te w obliczu sytuacji kryzysowej
zostaly poddane szczegélnej prébie. Nie mozna jednoznacznie ocenié, ze pan-
demia uwidocznita braki w przygotowaniu merytorycznym urzednikéw, choé
w odpowiedziach otwartych respondenci postulowali zwiekszenie liczby szko-
lenr. Nieznaczna wiekszo$¢, bo 51% ankietowanych zauwazylo, ze pandemia nie
wywolala potrzeby poszerzenia umiejetnosci i wiedzy. Przeciwnego zdania byta

grupa 48% uczestnikéw badania, a 1% pozostal bez opinii w tym zakresie.

43 Na podstawie dokumentacji zebranej w toku projektu.
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Podsumowanie

W oparciu o zebrany material badawczy jednoznacznie nalezy stwierdzi¢, ze
system EZD okazal sie skutecznym narzedziem nie tylko w codziennej pracy
podmiotéw, ale takze w obliczu sytuacji kryzysowej, odgrywajac ogromng role
w zachowaniu sprawnosci funkcjonowania urzedéw. Uczestnicy badania wskaza-
li, ze pelna informatyzacja biurowosci pozwolila na zachowanie dotychczasowej
wydajnoéci pracy oraz zalecali wdrazanie systeméw EZD tym jednostkom, ktére
jeszcze tego nie dokonaly. Nalezy jednak odnotowac takze trudnosci pojawiajace
sie w toku pracy wykonywanej w nowych realiach (m.in. przecigzenie narzedzi
informatycznych, awarie sprzetéw, zbyt powolne lgcza internetowe), cho¢ war-
to podkresli¢, ze niemal jeden na czterech urzednikéw nie napotkatl probleméw
w zwigzku ze $wiadczeniem pracy.

Bezsprzecznym faktem jest, ze epidemia COVID-19 i jej skutki, w tym szcze-
gblnie obostrzenia sanitarne zapobiegajace rozprzestrzenianiu sie koronawiursa
SARS-CoV-2, spowodowaly upowszechnienie i utatwienie dostepu do zalatwia-
nia spraw na odleglosé. W okresie pandemii znacznie czesciej wykorzystywano
platforme ePUAP do kontaktéw obywatela z urzedem. Trend rosnacy pokrywat
sie z kolejnymi falami wzrastania liczby zakazen koronawirusem.

Wyniki przeprowadzonego badania pozwalaja zwrdci¢ uwage na wazne aspek-
ty zwigzane z planowaniem wdrozenia systemu EZD w podmiotach oraz zwigzane
z tym problemy natury technicznej i organizacyjnej. Jako niepokojace zjawisko
nalezy oceni¢ brak planowania w zakresie rozwoju teleinformatycznego jedno-
stek, w tym informatyzacji biurowosci. W wiekszosci przebadanych podmiotéw
podjecie decyzji o wdrozeniu EZD i sam proces wdrozenia nie byly przedmiotem
dziatan o charakterze strategicznym. Co wiecej, z badania wynika duza r6znorod-
no$¢ przyjetych rozwigzan organizacyjnych i funkcjonowania urzedéw w okresie
przejéciowym. Mozna wiec stwierdzié, ze pelne wprowadzenie systemu EZD jest
dobrym kierunkiem, do ktérego prowadza rézne, nie zawsze przemyslane i wla-
$ciwie zaplanowane, drogi. Kancelaria ma kluczowe znaczenie dla wydajnosci
pracy urzedu oraz jest miejscem wytwarzania materialéw archiwalnych. Przyj-
mowane w niej rozwigzania powinny by¢ zatem bardzo dobrze przemyslane oraz
skrojone pod konkretne potrzeby, a dzialania poczynione ad hoc mogg okazac¢ sie
niewystarczajace i nieefektywne w dtuzszej perspektywie czasowe;j.

Epidemia COVID-19 spowodowala, ze podmioty musialy inwestowac w sprzet

informatyczny niezbedny do pracy biurowej. Potrzeba inwestycji byta powszech-
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na: niemal 90% jednostek zakupilo réznorakie urzadzenia, szczegélnie kompute-
ry przenosne, tablety, oprogramowanie.

Elektroniczna kancelaria wymaga od urzednikéw znajomosci nie tylko pro-
cedur postepowania z dokumentacja (szczegélnie instrukcji kancelaryjnej),
ale takze - jak pokazalo badanie - licznych, rozproszonych, wewnetrznych
i powszechnie obowigzujacych przepiséw oraz norm dotyczacych bezpieczen-
stwa teleinformatycznego, zagrozenr w cyberprzestrzeni oraz zasad bezpiecz-
nego przetwarzania danych osobowych. Zasadnym wiec staje sie postulat
o potrzebe stalego doksztalcania urzednikéw, ksztalcenia na studiach po-
dyplomowych, szkolen zewnetrznych oraz wewnetrznych - organizowanych
przez koordynatoréw czynnosci kancelaryjnych i archiwistéw. Respondenci
badania jako czynnik ograniczajacy ich kwalifikacje spowodowany sytuacja
epidemiczng wskazali brak mozliwoséci wymiany doswiadczen w miejscu pra-
cy. Nalezy zatem organizowaé przestrzen do wymiany pogladéw, zdobytych
kompetencji i wiedzy.

Postepujaca od poczatku marca 2020 r. sytuacja epidemiczna postawita przed
polska administracjg samorzadowa i rzadowa w terenie wiele nieznanych dotad
wyzwan. Organizacja pracy zdalnej i rotacyjnej, ograniczenie kontaktéw z oto-
czeniem zewnetrznym, wykonywaniestuzbowych obowigzkéw w rezimie sanitar-
nym oraz — w konicu - powszechna obawa przed zakazeniem spowodowaly, ze
lata 2020-2021 beda dtugo wspominane jako trudne, a réznorakie skutki (m.in.
ekonomiczne, spoteczne, kulturowe) z pewnoscig pozostang odczuwalne przez

dlugi czas.

Zrédta
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Ustawa z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciw-
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