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I. Dane identyfikacyjne

Zaktad Ubezpieczert Spalecznych Oddziat w  Bialymstoku
ul. Miynowa 29, 15-404 Bialystok

(dalej; Oddziaf ZUS),

Zbigniew Bogucki, p.o. Dyrektora Oddzialu ZUS od 1 stycznia 2021 r. (dalej; Dyrektor
Qddziatu)

Jerzy Kraszewski, Dyrektor Oddziatu ZUS od 1 stycznia 2016 1. do 31 grudnia 2020 r.

1. Przygotowanie do realizacji pracy w formie zdalnej.
2. Wplyw sposobu organizacji pracy w formie zdalnej na jej wykonywanie.

Od marca 2020 r. do dnia =zakonczenia czynnosci kontrolnych w  jednosice,
z wykorzystaniem dowoddéw sporzadzonych przed tym okresem dotyczacych zakresu
kontroli.

Art. 2 ust. 1 ustawy z dnia 23 grudnia 1994 r. o Najwy2szej Izbie Kontroli!

Najwyzsza |zba Kontroli Delegatura w Biatymstoku

Beata Palinowska — specjalista konfroli panstwowei, upowaznienie do kontroli nr LBI/17/2021
z 15 stycznia 2021 r. {akta kontroli str. 1-2)

1 Dz U. 22020 r. poz. 1200. Ustawa zwana dalej ustawg o NIK.
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Il. Ocena ogdlna? kontrolowanej dziatalnos$ci

Przyjety w Oddziale ZUS sposdb organizacji pracy zdalnej wpisywat sie w ogolnokrajowa,
polityke zapobiegania rozprzestrzeniania sig chorohy zakaznej COVID-19, Umozliwiat jednak
wiekszodci pracownikéw skierowanych do wykonywania pracy w tej formie jedynie
samoksztalcenie. Od ogloszenia epidemii  Oddziat byt bowiem przygotowany
do wykonywania podstawowych =zadan w formie pracy =zdalnej maksymalnie
dla 15% pracownikow, ktorzy mogliby SwiadczyG prace w tej formie.

Organizacja pracy zdalnej odbywata sie w szczegdinosci na podstawie zalecen i wytycznych
Centrali ZUS, kidre byly uszczegdlawiane w Oddziale. W trakcie pierwszej fali epidemii
COVID-19 prace zdalng zorganizowano w marcu 2020 r. dla 71% pracownikdw Oddziatu
2US, a w kwietniu 2020 r. dla 7% Tylko jednak odpowiednio 5% i 2% pracowniom
zapewniono odpowiedni sprzet stuzbowy. Pozostatych skierowano zaé do wykonywania
samoksztalcenia. Duza grupa pracownikdw Swiadczyta prace w systemie pracy rofacyjney.

W trakcie 2020 r. Oddziat ZUS zostal wyposazony w 22 dodatkowe komputery przenosne.
Nie wplynelo to jednak na zwiekszenie stanu posiadania tego rodzaju sprzetu, gdyz nowe
urzgdzenia zaslapily sprzet przekazany m.in. do Centrum Wsparcia Informatycznege ZUS
i zlikwidowany w trakcie rokud. W rezultacie od 3 listopada 2020 r., . gdy rozpoczat
ohowigzywat nakaz pracy zdalngj w instytucjach publicznych?, do jej wykonywania
skierowano jedynie 11% pracownikdow w listopadzie 2020 r. i 4% — w grudniu 2020 r., przy
jednoczesnej rezygnacji z pracy w Iryble rotacyjnym.

Analiza organizacji pracy zdalnej dla losowo wybranych 20 pracownikow® wykazata,
m.in. ze: polecenia pracy zdalnej dla wszystkich wydawane byly zgodnie z obowiazujacymi
procedurami, w sposoh umoZliwiajgcoy ich rozliczalnosé, m.n. ze wskazaniem migjsca
i czasu wykonywania pracy, a w Ewidencji Czasu Pracy® odnotowywano daty rozpoczecia
i zakonczenia pracy w trybie zdalnym.

Stwierdzono jednak nierzetelne ewidencjonowanie w ECP czasu pracy 15 z 20 pracownikow
wykonujacych prace w systemie rofacyinym. Odnotowywany czas pracy nie uwzglednial
bowiem czasu pomiedzy zakonczeniem pracy w siedzibie Oddzialu ZUS {lub jej
rozpoczeciem) a czasem faktycznie przeznaczonym na samoksztatcenie w migjscu
zamieszkania’.

lll. Opis ustalonego stanu faktycznego Kkontrolowanej
dziatalnosci

1. Przygotowanie do realizacji pracy w formie zdalnej

1.1, W Oddziale ZUS obowiazywaly wytyczne dotyczace wykonywania pracy w formie
zdalnej wprowadzone przez Centrale ZUS. Od 16 marca 2020 r.8 podzielono pracownikow
na trzy arupy:

— $Swiadczacych prace w formie zdalnej z wykorzystaniem sprzetu stuzbowego (I grupa),
ktdrych zobowigzano do ewidencjonowania czasu pracy w aplikacji ECP i przesylania
do bezposredniego przelozonego mailowej informacji o zadaniach wykonanych badz
wykonywanych w ciggu dnia pracy;

— Swiadczagcych prace zdalng z jednoczesnym podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
{Il grupa), ktérych zobowlgzano do: wysylania wiadomosci sms do bezposredniego

2 NajwyZsza lzba Kentrali formuluje oceng ogding jako oceng pozytywng, oceng negatywna albo oceng w formie apisowej.

3 Wg stanu na 31 marca 2020 r. Oddziat posiadal 132 komputery przenosne, a na 31 grudnia 2020 r. - 126.

1 Wprowadzony § 24a ust. 1-2 rozporzadzenia Rady Ministrdw z dnia 9 pazdziemika 2020 r. w sprawfe ustanowienia
ofredlfonych ograniczen, nakazow i zakazdw w zwigzhu 7 wystapieniem: stanu epidemii. Dz, U. z 2020 r. poz. 1758, ze zm.
Dalej: rozporzadzenie w sprawfe ograniczen w zwigzku z epidemia COVID-19 {uchylone z dniem 2§ listopada 2020 1.);
§ 243 dadany z dniem 3 listopada 2020 1,

Sposréd, ktdryeh 17 swiadczyto prase zdalng 2 wykorzystaniem sprzetu sluzbowego lub polegsjacs na samoksztalceniu.
Aplikacja stuzaca do odnotowywania czasu pracy, zwana dalsj: ECP.

Nie uwzgledniat czasu na dojazd 2 siedziby zaltadu do migjsca zamigszkania lub cdwrotnie

Na podstawie wytycznych Centrali ZUS, wprowadzonych 16 marca 2020 r., pn. Tryh postepowania w zakresie zarzadzania
zasobam! ludzkimi na czas syfuacfi zwigzanej z koronawirussm. Obowigzujacych od 16 do 27 marca 2020 r.
Uszczegitowione komunikatem Oddzialu ZUS w Bialymstoku z 18 marca 2020,
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przefozonego informujace] o rozpoczeciu | zakofczeniu pracy badz wysylania takis)
wiadomosci za posrednictwem poczty elektronicznej oraz do podnoszenia kwalifikacji
zawodowych przy wykorzystaniu materisfow szkoleniowo-dydaktycznych udostepnionych
przez pracodawce;

— $wiadczacych prace w siedzibie Oddziatu (lIl), ktorzy wykonywali swoje obowigzki
w statym miejscu Swiadczenia pracy, w systemie rofacyjnym i byli zmieniani przez
pracownikdw z grupy 1.

Zgodnis z obowiazujacymi wytycznymi, pracownicy byli kierowanl na prace zdalng

na podstawie zgody Dyrektora Oddzialu, udzielangj na wniosek bezpodredniego

przetozonego o polecenie pracy zdalne® w migjscu zamieszkania. Pracownicy kierowani

na prace zdalng przedkiadali oswiadczenia o:

— udzieleniu zgody na wykorzystanie przez pracodawce numeru telefonu prywatnego,
aw przypadku pracownikéw kierowanych na prace zdalng bez sprzgtu stuzbowego
— prywatnego adresu mailowego w celu umozliwienia kontaktu w sprawach stuzbowych;

— przestrzegania obowigzujacego systemu i rozkladu czasu pracy, w tym wykonywania
pracy zdalnej w godzinach pracy obowigzujacych w danym dniu, a takie zachowania
11-godzinnego nieprzerwanego odpoczynku dobowego oraz 35-godzinnago odpoczynku
tygodniowego — zgodnie z art. 132 i 133 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy'’;

— przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przetwarzanych
danych.

Od 4 maja 2020 r."" wprowadzonc plan etapowsgo przywracania petnego zakresu
realizowanych zadan, zgodnie z ktérym naleZalo przygotowaé organizacje stanowisk pracy,
aby wyeliminowaé¢ kierowanie na prace zdalng z jednoczesnym podnoszeniem kwalifikacji
zawodowych (za wyjatkiem pracy rofacyiney).

W mysl Zasad bezpieczeristwa dla Oddziatow? od 10 sierpnia 202¢ r. praca zdalna mogla
byt wykonywana przez pracownikow posiadajgcych sprzet (laptop, VPN). W innych
przypadkach praca wykonywana byla w trybie stacjonarnym. Jednoczesnie okreslono,
ze: 1/ nalezy stosowaé zZlecanie pracownikom bezpodrednio po urlopie wypoczynkowym
trwajgcym nieprzerwanie minimum cztery dni kalendarzowe wykonywanie pracy zdalne]
{zalecany okres siedem dni nigprzerwanie, liczony tacznie z dniami ustawowo wolnymi
od pracy), 2/ w przypadku, gdy pracownik nie miat mozliwosci wykonywania pracy w trybie
zdalnym, dla zwiekszenia bezpieczenstwa, zalecane bylo wykonywanie pracy w maseczce
lub przylbicy (zalecany okres dwa tygodnie), 3/ praca zdalna mogla by¢ zlecana
pracownikom, ktoérych rodzaj wykenywanej pracy umoZliwial wykonywanie pracy w trybie
zdalnym, 4/ pracownicy niezaleznie od trybu pracy byli zobowigzani do ewidencjonowania
czasu pracy w aplikacji ECP?2,

Qd 1 paZdziemnika 2020 r. wprowadzono zmiany w obowiazujacych Zasadach
bezpieczenstwa dla Oddziaféw. Prace zdalng nalezalo zlecaé pracownikom bezposrednio
po kwarantannie zlecone] przez whasciwy organ sanitamy (niezalenie od czasu jej trwania)
na nieprzekraczalny okres siedmiu dni, liczony nieprzerwanie, a po powrocie do pracy
pracownik byt zobowiazany przez siedem dni wykonywaé prace w maseczee lub przytbicy.
Pracownikow skierowanych do pracy zdalnej z uwagi na przebytg kwarantanng nalezalo
w miare mozliwosci wyposazyé w niezbedny sprzet, a jezeli nie bylo to mozliwe, nalezato
zorganizowact im prace, w sposdb umoziiwigjgey efektywna i rozliczalng realizacje zadan.
Zasady obowigzujace od 19 pazdziernika 2020 r. wprowadzaly obowigzek zlscania pracy
zdalne] po izolacji zleconej przez wlasciwy organ sanitarny lub po zwolnieniu lekarskim

9 Wprowadzanego komunikatern Dyrektora Cddzialu ZUS z 18 marca 2020 r.

0 Dz, U.z2020r. poz. 1320.

11 Komunikat Sztabu Kryzysowego ZUS z 27 kwietnia 2020 r.

12 Komunikat Centrall ZUS z 7 sierpnia 2020 r.

W przypadku braku mozliwosci rejestracji czasu pracy przez pracownikdw, rejestracii dokonywat bezposredni przelozony
na podstawle informacii otrzymanych od pracownika.

Zmienione nastepnie komunikatem od 10 pazdziermnika 2020 r.
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wzwigzku z pozytywnym wynikiem badania w kierunku COVID-19%, Praca zdalna
wwypadku braku moZliwosci realizacji zadan podstawowych mogla  polegad
na zobowigzaniu pracownika do podnoszenia kwaliflkac]i zawodowych,

Pracownicy byli zapoznawani z obowigzujgeymi procedurami. Pracownicy posiadajacy
sprzet kemputerowy {laptop, VPN) | wykonujgecy zadania z jego uzyciem byli zobowigzani
na biezaco (na koniec kazdego dnla roboczego) raportowaé mailowo przetozonemu zakres
realizowanych zadan. {akta kontroli str. 3-10)

Od 30 marca 2020 r., na podstawie wytycznych Centrali ZUS, na pisemny wniosek
pracownika o zastosowanie wobec niego indywidualnego czasu pracy, umozliwionao
wykonywanie pracy w systemie rofacyfnym; pierwsza grupa pracownikow wykonywala prace
w siedzibie Oddziatu ZUS od godz. 6.00 do godz. 12.00, a przez nastepne dwie godziny
wykonywata prace zdalng z podnoszeniem kwalifikacii zawodowych w  migjscu
zamieszkania. Druga grupa rozpoczynata pracg o godz. 12.30 w siedzibie Oddzialu ZUS
do godz. 18.30, a przed pracg stacjonarng przez dwie godziny realizowata prace zdalng
z podnoszeniem kwalifikacji w migjscu zamieszkania (po tygodniu pracy nastepowata
zmiana grup). Od 14 do 30 kwietnia 2020 r. pierwsza grupa wykonywala prace od 6.00
do 12.30, nastepnie realizowala 1,5 godziny samokszlalcenia w miejscu zamieszkania,
a druga grupa — od 13.00 do 19.30 i 1,5 godziny przed pracg stacjonarng — samoksztalcenie
w miejscu zamieszkania. Od 4 do 15 maja 2020 r. zasadq byl praca o$miogodzinna
w Oddziale, praca rofacyjna (w wymiarze 6,5 godziny w siedzibie Oddziatu oraz 1,5 godziny
zdalnego samoksztalcenia) mogta byt zastosowana jedynie w sytuaci, kiedy bezwzglednie
nie mogly zostaé zapewnione wymagane odlegloéci miedzy pracownikami.

(akta kontroli str. 3-10)

1.2. Analiza czasu pracy 20 pracownikow wykazala, e w okresie marzee — grudzien 2020 1.
17 z nich $wiadczylo prace zdalng, w tym siedmiu z wykorzystaniem sprzetu stuzbowego,
szesciu polegajaca na samoksztatceniu, czterach realizowalo obie formy pracy zdalnej.
Pozostatych trzech dwiadczyto wylacznie prace w systemie rolacyjnym.

Wazystkich 17 pracownikow realizujgcych prace zdalng bylo skierowanych do jej
Swiadczenia za zgodg Dyrektora Oddzialu, na podstawie polecan pracy zdalnej,
wystawionych przez hezposrednich przetozonych!,

Polecenia pracy zdalne] zawieraly w szczegolnosci: 1/ imie | nazwisko pracownika, 2/ czas
i migjsce wykonywania pracy zdalnej, 3/ rodzaj wykonywanych czynnoéci, 4/ w przypadku
pracy zdalngj ze sprzetem komputerowym — wskazanie, Ze praca $wiadczona bedzie przy
wykorzystaniu sprzetu stuzbowege. (akta kontroli str. 162-167)

Prace w systemie rofacyjnym Swiadczyle 15 z 20 analizowanych pracownikow's. Podstawa
$wiadczenia pracy rofacying byta zgoda Dyrektora Oddziatu, udzielona na wniosek
pracownika o indywidualny rozktad czasu pracy. Wzor wniosku zawierat: imie i nazwisko
pracownika, komorke organizacyjng, okres Swiadczenia pracy rotacyjnej, rozktad godzinowy
Swiadczeniz pracy w siedzibie Oddziatu ZUS oraz pracy zdalne] — samoksztalcenia. Praca
rofacyjna od 30 marca do 10 kwietnia 2020 r. swiadczona byta wediug schematu: pierwszy
tydzien od 6.00 do 12.00, {j. szei¢ godzin w siedzibie Oddzialu ZUS oraz dwie godziny pracy
zdalne] — samokszlalcenia, drugi tydzien od 12.30 do 18.30 (sze$t godzin) w siedzibie
Oddzialu ZUS oraz dwie godziny pracy zdalne] — samoksztalcenia. Cd 14 do 30 kwietnia
2020 r. rozktad pracy wynosit 8,5 godziny w siedzibie Oddzialu i 1,5 godziny pracy zdalnej
— samoksztafcenia. {akta kontroli str. 3-10, 162-167)

Kazdy pracownik realizujacy prace zdalng {niezaleZznie od jej formy) byt informowany poczta
elektroniczng o poleceniu pracy zdalngj, a takze 0 obowigzku:

— pozostania do dyspozycji pracodawcy | moZiiwosci odwetania go w kazdej chwili z pracy
zdalngj celem swiadezenia pracy w statlym lub innym wyznaczonym migjscu pracy;

5 0d dnia obowigzania zasad wszystkie asoby, lddre mialy zlecong pracg zdalng po kwarantannie cbowigzane byly powrdcié
do pracy w miejscu $wiadczenia pracy wynikajacym z umowy.

*® Wzor polecenia pracy zdalnej wprowadzonz kemunikatem Dyrektora Oddziatu z 18 marca 2020 .

¥ Wykonywanie zadan zlecanych przez przelozonych w ramach zawartej umowy o prace oraz podnoszenie kwalifikaci
zawadowych przy wykorzystaniu materialow szkoleniowo-dydaktycznych udostgpnianych przez pracodawce.

% W tym trzech nis Swiadczylo pracy zdalnej w innej formie.
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— wykcnywania swoich obowigzkéw w migjscu zamieszkania w pelnym zakresie czasu
pracy,

— ewidencjonowania czasu pracy w aplikacji ECP [ub ewidencjonowania czasu pracy
poprzez wysylanie wiadomos$ci pocztq elekironiczng badz wiadomosci  sms
do bezposredniego przefozonesgoe z informacja o rozpoczeciu | zakonczeniu pracy,

— przestania, na koniac dnia pracy, do bezposredniego przeloZzonego poczty slektroniczng
informacji o zadanlach wykonanych w ciagu dnia pracy. {akta kontroli str. 271-289)

1.3. Pracownikom wykonujacym prace zdalna z wykorzystaniem sprzetu sluzbowego
polecono przesylanie codziennych informacji o wykonanych zadaniach. Pracownicy
wykonujacy prace zdalng z wykorzystanism sprzetu sluzbowego oraz prace rofacyjng
ewidencjonowall godziny rozpoczecia i zakoficzenia pracy w £ECP, a pracownicy podnoszacy
kwalifikacje zawodowe informowali bezposredniego przetozonego o godzinie rozpoczecia
i zakofczenia pracy, ktory nastepnie zamieszezat te informacje w ECP. Pracownicy
realizujacy samaoksztalcenie (rdwniez w ramach pracy rofacyjnef) po ukoficzeniu catego
cyklu samoksztalcenia wykonywali testy sprawdzajace nabyta wiedze.

(akta konfroli str. 271-289)

1.4. Analiza rodzaju sprzetu wykorzystywanego w trakcie pracy zdalnej przez 50 losowo
wybranych pracownikéw wykazata, ze 19 zapewniono sluzbowe komputery przenosne
zVPN, a zadnemu nie umozliwiono korzystania z telefonu stuzbowego. W trakcie
wykonywania pracy zdalne] pracownicy nie wykorzystywali materizfow stuzbowych lub
prywatnych, §j. papieru do ksero, toneréw do drukarek. {akta kontroli str. 173-185)

Ogledziny pieciu komputeréw przenosnych udostepnionych pracownikom do wykonywania
pracy zdalnej wykazaly, ze: 1/ przekazany sprzet umoZliwiat wykonywanie powierzonych
zadan; 2/ pracownicy micli dostep do nlezbednych systeméw dziedzinowych, w iym
elekironicznego obiegu dokumentdw oraz skizynek pocztowych; 3/ dostep do sieci Internet
byt mozZliwy za poSrednictwern prywatnego modemu internetowego umozliwiajacego
zestawienie potgczenia VPN z ZUS; 4/ dostep do systemu operacyjnego i systemow
dziedzinowych byt zabezpieczony hastami; 5/ na komputerach byty zainstalowane programy
antywirusowe. Realizowane przez pracownikéw uzytkujacych sprzet poddany ogledzinom
wirakcie pracy zdalnej zadania nie wymagaly dostgpu do dokumentéw papierawych
(korzystano z systemu do elektronicznego obiegu dokumentéw). (akia kontroli str. 227-229)

Pracowricy wykonujacy prace zdalng do kontaktow stuzbowych wykorzystywali prywatne
numery telafondw, a realizujacy samoksztatcenie réwniez prywatng skrzynke pocztowg
{preekazywane na nie ogdinodostspne materialy m.dn. akly prawne i dokumenty
niezawierajace informacji stanowiacych tajemnice prawnie chroniong). Marzedzia prywatne
{modem internetowy, telefon oraz skrzynka pocztowa) byly uzytkowane na podstawie
oéwiadczen pracownikoéw o wyrazeniu zgody na ich wykorzystanie przez pracodawce
do kontaktéw w celach stuzbowych, przy jednoczesnym wskazaniu, Ze nie stanow
1o podstaw do jakichkolwiek roszezen ze streny pracownika (nie byt wyplacany ekwiwalent).

Wprowadzone rozwigzania spemiaty wymogi okreslene w art. 3 ust. 4-5 usfawy z diia
2marca 2020 r. o szozegOinych rozwigzaniach zwigzanych 2z zapobieganiem,
przeciwdziataniem | zwalczeniem COVID-18, innych choréb zakaznych oraz wywofanych
nimi syfuacji kryzysowych™ i § 20 ust. 2 pkt 8 rozporzadzenia Rady Minisirdw z dria
12 kwietnia 2012 r. w sprawie w sprawie Krajowych Ram Interaperacyjnosci, minimalnych
wymagali dia rejestrow publicznych | wymiany informacii w postaci elektronicznel oraz
miniralnych wymagan dla sysfemow teleinformatycznych?. {akta kontroli str. 227-229)

1.5. Pracownicy nadzorujacy prace zdalng mieli mozliwosé biezgcego nadzoru had
wykonywaniem zadan (kontakt telefoniczny craz za poérednictwem poczty elektroniczng;).
W szozegolnosci cdbywato sie to poprzez: codzienne raporfowanie wykonanych zadan przez
pracownikéw $wiadczacych prace zdalng i weryfikacje wykonanych przez nich czynnosci
w dostepnych systemach i aplikacjach. (akta kontroli str. 173-18%)

9 Dz U, poz 1842, ze zm.
2 Oz |} z2017 r., poz 2247 ze zm.



1.6, Wg stanu na 31 marca 2020 r. Odziat ZUS dysponowat 132 komputerami przenosnymi,
z ktorych 100 bylo przypisanych do uzytkownikow, a 32 stanowilo depozyt?'. Na 31 grudnia
2020 r. stan ten wynosil — 126 komputerow (w tym 100 przypisanych do uzytkownikow,
a 26 w depozycie)Z.
Dyrektor Oddziatu wyjasnit, ze: W okresfe od marca do grudnia 2020 roku oddzialy posiadaly
10ng sytuacje kadrowg i mozliwodci realizowania zadan. Uzalsznione fo bvlo od stanu
epidemicznego, a nastepnie od sltanu epidemil w danym wojewédziwie | oddziale. W syhiacji
wysckiej liczby izolacji | kwarantanny stwierdzonej, np. w addziatach na Slasku, oddziaty
z brakiem zachorowan lub ich mala ficzbg zobowiazane byly do przekazywania sprzetu
umozliwiafacego prace zdaing by zepewnic realizacje zadant w zagrozonyeh oddziafach.
Froblemem byla ograniczona ficzba laptopdw / nofebookéw, kidre mogly zostad wydans
pracowrnikom, kiorych rodzaj zadah oraz sposéb ich realizacii pozwalaly na zastosowanio
pracy zdalnej. Centrala Zakladu posiadata informacje o wyposazeniu oddzialu w spizet
mobilny wigc nie bylo pafrzeby przekazywania dodatkowsf informacji, Kwestie zwiazane
ze sprzetern mobilnym byly feZ fematem spotkat w ramach Rad Regiondw (spofkania
Zarzgdu Zaktadu, Dyrektorow Oddziatow, Dyrekiorow Departamentow C/ZUS).

{akta kontroli str. 310, 381-391)

W okresie objetym kontrola Centrala ZUS doposazyta Oddziat w 22 komputery przenogne
{w maju 2020 r. przekazanc dwa przeznaczone dla Dyrekeji Oddziatu ZUS, a w grudniu -
2020 r. — 20 dla pracownikéw wskazanych przez Dyrektora Qddziaiu). Dyrektor Oddziatu
wyjasnit, ze: Szacowanie polrzeb oddzialdw w zakresie wyposazenia w sprzet komputerowy
oraz zakupy w tym zakresie nalezg do kompetencli Centrow Serwisu Informatycznego oraz
Centrali Zakfadu. Pogorszajaca sie w paidziemiku 2020 r. sytuacja w kraju zwigzana
ze wzisstem zachorowan na COVID-19 skionita dyrektordw oddziatw do wystgpienia
z wiioskiem do Sztabu Kryzysowego ZUS o dodatkowy sprzgt do pracy zdainej
— wniezbednej, minimaingj Hodcl w celu zapewnienia cigglodci dziafania oddzistow.
Zapotrzebowana przez oddzialy fioé sprzetu odzwierclediala reaine moziiwosci zakupowe
W tarntym czasie (biorgc pod uwage dostepnodé sprzetu na rynku | moziiwosdé zrealizowania
pilngj dostawy w frdtkim terminie). Ostatecznego podziatu zakupionych interwencyjnie
w listopadzie 2020 r. laptopéw dokonata Centrala ZUS uwzgledniajac poziom zatrudnienia
w poszczegolnych oddziatach, liczbe posiadanego sprzetu prrencsnego, skale zachorowar
na COVID-1% w danym oddziale oraz liczbe osoh przebywajacych na kwarantannie w danym
oddziale. Celem zaspokojenia potrzeb w zakresie sprzelu do pracy zdalnej, prowadzone jest
przez Centrale ZUS posigpowanie o udzielenie zamowienia publicznego majace
za przedmiot zakup i dostawg 5.000 komputerow przenodnych (postepowanie zostafo
wszezete 10 listopada 2020 r.). (akta kontroli str. 311-314, 381-391)

W odpowiedzi na komunikaty Sztabu Kryzysowego, Oddzial ZUS przekazywat do Centrali
ZUS ankiety dolyczace stanowisk pracy i poszczegolnych pracownikow, ktérzy przy
odpowiednim wyposazeniu w sprzgt oraz spetniajag konkretne kryteria kwalifikacyjne moga
Swiadczyé prace zdalna. Celem przekazywania ankiet bylo m.in. zebranie akiualnych
danych, aby doposazyé pracownikdw w sprzet przenosny. Na przyklad informacja
przekazana 10 lutego 2021 r. zawierata dwie ankiety. Pierwsza z nich, ktéra dotyczyta
predyspozycji pracownikow do pracy zdalnej, zawierata wykaz 782 pracownikdw, kibrzy:
posiadali komputer przenasny z VPN oraz wszelkie zasoby, aby $wiadczyé prace zdalng,
maogliby Swiadczy¢ pracg zdalng, jesli posiadaliby komputer stuzbowy (i / lub VPN, Internat)
oraz posiadali komputer przenosny przydzielony tymczasowo (wymagane doposazenig).
Druga ankieta o braku mozliwosci pracy zdalnej zawierata wykaz 188 pracownikow, ktorzy
nie mieli mozliwosci $wiadczenia pracy zdalnej z uwagi na: realizowane przez nich zadania
(charakter pracy), niespelnione warunki lokalowe i techniczne (brak dostepu do sieci Internet
lub staby zasieg, brak warunkow lokalowych, ti. brak mozliwosci zorganizowania sobie

2 Sprzet nie byt na stale przypisany do uzytkownikéw. Byl wydawany pracownikom kierowanym na prace zdalng,

2 Dynektor Oddziatu otrzymat 16 marca 2020 r. informaciy o konieczno$ci wstrzymania wydawania komputeréw przenosnych
w zwiazku z twajgeymi w Centrall ZUS pracami nad przejsciem z isinisjace] sieci VPN, mogace} obstuzye
750 uzytkownikow jednoczesnie w calym kraju. Zmiana / przejscie zakeficzyla sle tego samego dnia {liczba licendii
na nawym VPN wynosila 1500).
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migjsca do pracy) oraz brak predyspozycji osobistych i zawodowych pracownikow (brak
zaufania do pracownikdw lub brak checi do $wiadczenia tego rodzaju pracy).
Dyrektor Oddziatu wyjasnit, ze: Ankiety pracy zdainej byly elementem okresfenia skali
i mozliwosci pracownikéw {zgodnie z wymogami ustawowymi) mogacych $wiadczy¢ prace
w formie zdalnej. W Zakfadzie prowadzone sq dziatania majace na celu zidentyfikowanie
standardow pracy zdalnej w poszczegbinych obszarach dziatalnosei orez potrzeby
wyposazenia pracownikéw w sprzet nigzbedny do pracy zdalnef.

(akta kontroli str. 239-265)

1.7. Ogledziny szedciu pomieszezen, w ktorych w okresie epidemii COVID-19 pracowato
w tym samym czasie od {rzech do dziesigciu pracownikéw wykazaly, Ze spetniono wymogi
okreslone W rozporzgdzeniu w sprawie ograniczert w zwigzku z epidemig COVID-19
w zakresie odpowiednie] odleglodci miedzy stanowiskami pracy, wynoszacej co najmniej
1,5 m. {akta kontroli str. 227-231)

W Oddziale ZUS wprowadzono zasady dotyczace bezpieczenstwa m.in.:

- od 16 marca do 4 maja 2020 r. wylaczono bezposrednig obsiuge klientdw (w salach
obstugi),

— strefy dia klientéw do sktadania wnioskéw (zapswniono skrzynki na wnioski),
— trzydniowsg kwarartanng dla korespondenciji przychodzacej,
"~ od 16 marca 2020 r. do 28 lutego 2021 r. wylgczono kontrole platnikow skiadek,

— rofacyjny system pracy z 30 wminutows przerwg techniczng na przewietrzenie
pomieszcezel oraz dezynfekowanie blatdw,

— zalecono na okres co najmnigj 14 dni odsuniecie pracownikow, ktorzy w ostatnim czasie
mieli bezposredni kontakt z pracownikiem objetym kwarantanna, od swiadczenia pracy
w siedzibie jednostki organizacyjnej poprzez zlecenie tym pracownikom, jesli to mozliwe,
wykonywania pracy zdalnej lub udzielenie im zalegtych urlopéw wypoczynkowych,

— Tiyb postepowania na wypadek wykrycia koronowirusa oraz obowigzek zastaniania ust
i nosa w czesciach wspélnych budynku oraz w pomieszczeniach, w ktorych przebywa
wiecej niz jedna osoba,

— organizacje pracy w sposdb zapewnigjacy zachowanie odleglosci co najmnigj 1,5 m
{cdlegtos¢ mierzona w linii prostej pomiedzy osobami pracujacymi),

— ograniczenie kontaktu osobistego do niezbednego minimum, sprawy nalszalo ZatatwiaC
bez koniecznosci osobistego kontaktu,

— korzystanie z pomieszczen socjalno-sanitamych najbliZszych miejscu  pracy;
w pomieszczeniach socjalnych mogla przebywaé w jednym czasie liczba o0sdb
pozwalajgca na zachowanie bezpiecznej odlegtoéci co najmniej 1,5 m,

— pracownikdw wykonujacy prace poza terenem ZUS oraz majacych kontakt z osobami
z zewnatrz, zobowigzano do stosowania $rodkdw ochrony oscbistej w postaci
rekawiczek, maseczki, $radkéw do dezynfekeii rak,

— spotkania {zewnstrzne i wewnetrzne) powinny odbywat sig w trybie zdalnym poprzez
telekonferencie, wideokonferencje. (akta kontroli str. 3-10)

1.8. Dyrektor Oddziaty wskazat, ze do kerzyéci plynacych z organizacii pracy zdalnej mozna
zaliczyé ograniczenie ryzyka rozprzestrzeniania sie wirusa wérod pracownikow, zapewnienie
ciaglodci dzialania Zaktadu w ramach realizacji kluczowych zadan (zapewnienie
m.in. wyplaty éwiadczer emerytalno-rentowych, swiadczen z tytuiu choroby i macierzynistwa,
$wiadczen postojowych).

Do najwazniejszych ryzyk zwigzanych z organizacja pracy zdalnej, zgodnie z wyjasnieniami
Dyrektora Oddziat, mozna zaliczyé: brak bezposredniej kontroll pracodawcy nad
przestrzeganiem zasad BHP, pogorszenie sig kandycji psychicznej pracownikow w zwiazku
z odizolowaniem od pozostalych pracownikow, ograniczenie wymiany doswiadczen oraz
spontanicznege  transferu  wiedzy pomiedzy pracownikami, mnigjsza mozliwos¢
kontrolowania przez pracodawce efektywnosci wykorzystania czasu pracy, wydiuzenie czasu



Stwierdzone
nieprawidlowosci

OCENA CZASTKOWA

napraw przy pojawianiu sig probleméw sprzetowych, ryzyko roszczen pracowniczych z tytulu
ponoszonych przez pracownikdw koszidw (prad, Internet).

Dyrektor Oddziatu wyjasnit, Ze: Istoine bylo wskazanie stanowisk kluczowych w organizacy,
wefywajgoych  bezposrednio na  zapewnienie  wyplat klientom Zakladu  (platnikom,
Swiadczeniobiorcom, ubezpieczonym). Celem zapewnienia cigglosci dziatania Zakiaduy,
wiym realizacii . wypfat Swiadczert emeryfalnych, rentowych, z  fylufu  choroby
i maclerzynistwa, zasilkow pogrzebowych, Swiadczen postojowych — po ogloszeniu stanu
epidemicznego zoslaly wskazane kluczowe stanowiska dia ich terminowsf realizacj.
Pracownicy zalrudnieni na kluczowych stanowiskach zostali w pierwszef kolejnosc
wyposazeni w sprzet umozliwiajacy prace zdalng. W C/ZUS opracowano takze procedury
awaryjne (przekazane niezwlocznie do oddzialow) na wypadek braku moliwosc
zrealizowania wyplat w danym oddziale z uwagi na nieprzewidziane rozprzestrzeniania sfg
wirusa Sars Cov-2. Ponadfo niszwykle istofrie w organizacji pracy w warunkach epidemii
COVID-19 jest powotanie w C/ZUS Sztabu Kryzysowego zapewniafacego we wszystkich
oddziatach ZUS wiadciwy obieg informacii, opracowywanie zalecen, wytycznych, instrukcyi
dofyczacych min. bezpiecznej | optymaing/ pracy. Zapewn#o fo sprawng realizacfe
natozonych na Zaldad zadan przy zachowaniu bezpleczeristwa kifentéw i pracownikow,
Zasadne wydaje sig sukcesywne zastepowanie sprzefu stacjonamego (komputer) laptopami
lub: notebookami, kidre moglyby byé uzywane zarbwno w pracy w siedzibie pracodawcy fak
i podczas pracy zdalnej. Barierg do pracy zdainej w hardzo szerokim zakresie jest realizacja
zadah na podstawie dokumentow papierowych dostarczonych przez kiientow Zakfadu lub
powodufgcych wyltworzenie dokumentacii papierowef w Zakladzie celem przekazania
do klienta. Wyjasnit tez, 2e: Planowanie dziglan zwigzanych z pracga zdalng pozosiaje
w Scistym zwigzku ze zmiang formy usfug swiadczonych na rzecz kilentow Zakfadu oraz
Zmianami legisfacyfnymi. Zgodnie ze strategia ZUS na lata 2021-2025 projekiami
strategicznymi Zakiadu sg m.in. automalyzacia roziiczen piatikow skiadek, konsofidacia
fautomatyzacja wyplat zasitkdw, automatyzacja $wiadczern emerytalno-renfowych,
eleftronizacia danych i dokumentacji - ,depapieryzacia’, cyberbezpieczefistwo, stworzenie
nowoczesnago porlalu elsktronicznego zapewniajacego produkty i usfugi ZUS dostepne
dia obywatelf w formie on-line, stworzenfe platformy infegrujgcef | unifikujacej systemy
dziedzinowe ZUS. W Centrali ZUS trwaja prace zmierzajgce do zdefiniowania standardow
pracy zdainej dia poszczegdlnych stanowisk, Oddzialy okredlaja mozfiwasci pracy zdalnej
zatrudnionych w nich pracownikow min. poprzez przekazywanie do Centrali ZUS ankiet
moihiwosei pracy zdalnej. Celem zebrania informacji z wszystkich jednostek, jest wskazanie
tych stanowisk pracy i poszczegdinych pracowrnikow, ktorzy przy odpowiednim wypesazeniu
w sprzet oraz spelniajge konkreine kiyteria mogg Swiadczyd prace zdalng.

(akta kontroli str. 311-314)

Od 1 marca 2020 r, do 23 marca 2021 r. w Oddziale ZUS nie byly przeprowadzane kontrole

zewngtrzne, wewnetrzne lub audyt wewnetrzny?® w obszarze przygotowania, organizagji,

wykonywania zadan w ramach pracy zdalnej i zepewnienia ciaglosci jej funkcjonowania.
(akta kontroli sir, 311-314)

W dzialalnosci kontrolowanej jednostki w przedstawionym wyze] zakresie nie stwierdzono
nieprawidlowosci.

Organizacja pracy zdalnej odbywala sig na podstawie zalecen i wytycznych Centrall ZUS,
ktore byly uszezegétawiane w Oddziale. Cd ogloszenia epidemil Oddziat byl przygetowany
do wykonywania podstawowych zadan w formie pracy zdalngj maksymalnie
dla 15% pracownikdw, ktbrzy mogliby swiadczyé prace w tej formie, Do czasu drugiej fali
epidemii (listopad — grudzien 2020 roku) Oddzial ZUS zostat wyposazony jedynie
w 22 nowe, dodatkowe komputery przenosne, co nie wplynelo na zwickszenis stanu
posiadania tego sprzetu {na 31 marca 2020 r. Oddziat posiadat 132 komputery przenasns,
ana 31 grudnia 202C r. — 126). Sprzet przydzielony pracownikom realizujgeym prace zdalnie
byt odpowiednio skonfigurowany i umozliwia? wykonywanie przydzielonych im zadan,
a polecenia pracy zdalnej byly wydawane w formie pisemnej, w sposéb umozliwiajacy ich
rozliczalnosé (pod wzgledem miejsca i czasu $wiadczenia pracy zdalnej).

» Departament Audytu wohodzil w skfad Pionu Zarzadzania Strategicznego w Cenfrali ZUS,
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2. Wplyw sposobu organizacji pracy w formie zdalnej na jej
wykonywanie

21, Od 1 marca do 31 grudnia 2020 r. Oddziat liczyt od 969 do 1.014 pracownikow.
Do wykonywania zadaa w trybie pracy zdalnej® skierowano: 719 pracownikdw w marcu
{w tym 666 na samoksztatcenie), 72 w kwietniu (w tym 52 na samoksziatcenie), od jednego
do dziewieciu pracownikéw od maja do wrzednia (wszyscy $wiadczyli prace
z wykorzystaniem sprzetu stuzbowega), 76 w pazdzierniku (w tym 39 na samoksziatcenie},
109 w listopadzie (w tym 74 na samoksztalcenie) oraz 40 w grudniu (w tym
23 na samoksztalcenie). W marcu 2021 r. prace zdalng $wiadczylo 25 pracownikow {w tym
23 7z wykorzystaniem sprzetu stuzbowego, a dwéch polegajaca na samoksztatceniu).

Od marca do maja 2020 r. pracownicy $wiadczyli prace w systemie rofacyjnym (Swiadczac
prace zdalna w wymiarze dwoch lub pdttore] godziny dziennie), przy czym w marcu bylo
to 729 pracownikdw (72%), w kwietniu - 819 {82%), a w maju — 23 {2%).

Dyrektor Oddziatu wyjasnil, ze; Po pierwszej fali epidernii zrezygnowano z modslu pracy
rofacyjnej w zwigzku z wprowadzeniem Zarzadzeniem nr 4 Dyrekiora Oddziafu ZUS
w Bialymstoku z 16 lipca 2020 r. w sprawie czasu pracy w Bialymstoku ruchomych godzin
rozpoczynania pracy migdzy 6.00 a 8.00 (w niekidrych grupach pracownikéw 7.00 — 10.60
fub 7.00 — 11.00) oraz kofczenia pracy po przspracowaniu obowigzujgeego dobowego
czasu pracy ficzonego od chwili jef rozpoczecia. Mialo fo na celu ograniczenie kumulfacfi
pracownikow przy wejSciu do budynku, przemieszczaniu sie po ciggach komumnikacyjnych
oraz wyfSciu z budynku, W plarwszej fali epidemii praca rolacyjna shuzyla glownie
ograniczeniu duzej ficzby pracownikow przy rozpoczynaniu i korficzeniu pracy. Wszelkie
normy nakladane rozporzadzeniami dotyczace zachowania bezpleczney odlegfosci migdzy
pracownikemi w pomieszczeniach biurowych, pracy w maseczkach ochronnych,
wyposazenia w Srodki dezynfekujgce byly bezwzglednie wypelniane.

Absencje pracownikdw (inne niz urlopy wypoczynkowe) od 1 marca do 31 grudnia 2020 r.
zwigkszyly sie 0 47,25% w stosunku do analogicznego ckresu w 2019 r. Przyczyna byl
wzrost nieobecnosci w pracy z powodu zwolnien lekarskich (o 10%), z powodu urlopow
macierzynskich, radzicielskich, opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 {0 87%) oraz
przebywania pracownikéw na kwarantannach i izolacjach (1.720 dni). Zmnigjszyla sie
natomiast o 16,27% liczba urlopéw {z 23.730 dni w 2019 r. do 19.869 dni w 2020 r.).
Kwarantanne odbywale: od marca do kwietnia 2020 r. pigciu pracownikow, od pazdziernika
do grudnia 2020 r. kolejno 82, 86 i 37 pracownikdow, a w marcu 2021 r. — 57. W izolacji
od pazdziemika do grudnia 2020 r. przebywato kolejno 28, 77 i 13 pracownikdw, & w marcu
2021 . —45. {akta kontroii str. 186, 392-394)

2.2, Liczba dni przeznaczonych na szkolenia od 1 marca do 31 grudnia 2020 r. zmniejszyla
sie 0 286 dni (10,28%) w stosunku do tego samego okresu w 2012 r% Od 1 maica
do 31 grudnia 2019 r. wynosita 2.781 dni (4. 1,62% dni faktycznie przepracowanych),
aod 1 marca do 31 grudnia 2020 r. — 2,495 dni {1,51% dni faktycznie przepracowanych),
wtym 184 dni na szkolenia online i 2.331 dni na samoksztatcenie podczas pracy zdalngj
(zlecane] na pelne dni kalendarzowe). Przy czym w trakeie plerwszej fali epidemii COVID-19
(w marcu i kwietniv 2020 r) na szkolenia przeznaczono 1939 dni (w tym 1.832 dni
na samoksziatcenie), a w trakcie drugiej fali epidemii, tj. od wrzednia do grudnia 2020 r.
— 546 dni. {akta kontroli str. 186)

Analiza czasu pracy 50 pracownikdw wykazata, ze w grupie tej 25 pracownikdw Swiadczylo
prace zdalng polegajaca na samoksztatceniu {w wymiarze od jednego do dziewigciu dni),
dziesieciu pracowalo zdainie przy uzyciu komputera stuzbowego, szesciu realizowato obie
formy pracy zdalnej, a dziewieciu pracowalo wylacznie rofacyinie.

(akta kontroli str. 187-197)

2 21% pracownikow skierowanych na prace zdalng byto zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych.
B W 2020 roku uwzgledniono: dni przeznaczone na podnoszenie kwalifikacji zawodowych w wymiarze o$micgedzinnym
(2.331) oraz na szkolenia {164). :
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2.3. Pracownicy, kidrzy wykonywali prace zdalng oraz rofacyjng odnotowywali czas pracy
w aplikacji ECP. Analiza ewidencji czasu pracy prowadzonej w tej aplikacji przez
20 pracownikdw wykazata, Ze kazdy dzien wykonywania pracy zdalngj byt w nigj
odnotowany. Pracownicy nadzorujacy prace mieli dostep do wprowadzanych danych.

W przypadku pracy zdalnej z wykorzystaniem sprzstu siuzbowego pracownicy samodzielnie
odnotowywali swéj czas pracy w ECP, a w przypadku pracownikéw, ktdrych nie wyposazono
w sprzet sluzbowy czas pracy byl odnotowywany przez ich bezposrednich przelozonych
na podstawie otrzymanych ad nich informacii. {akta kontroli str. 198-200})

Pracownlcy wykonujacy prace zdalng z wykorzystaniem sprzetu sluzbowego przesylali
do bezpodrednich przelozonych (za posrednictwem stuzbowej pocziy elekironiczne))
codzienne raporty wykonanych zadan. Pracownicy realizujacy samoksztatcenie (zardwno
w ramach pracy zdalnej oraz pracy rofacyjnej} po odbysiu catego cyklu szkolenia wykonywali
testy sprawdzajace nabytg wiedzg. {akta kontroli str. 159-160, 173-185)

W przypadku pracownikow realizujacych samoksztalcenie w ramach pracy rofacyjnef czas
rozpoczecia / zakonczenia pracy odnotowany przez pracownika w ECF nie uwzglednial
czasu pomigdzy wykonywaniem pracy zdalnej w miejscu zamieszkania a pracg, Swiadczong,
w siedzibia Oddzialu ZUS (f. czasu na dojazd z siedziby zaktadu do migjsca zamieszkania
badz odwrotnie, co szerzsj opisano w dalsze] czeéci wystapienia, w sekcji Stwierdzone
nieprawidiowoscl). {akia kontroli sfr. 159-160}

2.4, Analiza zadart wykonanych przez 20 pracownikow wykazata, ze byly one realizowane
zgodnle z wewnetrznymi wylycznymi, a w celu ich wykonywania zapewniono prawidiows,
achrong informacji objetych tajemnica. Pracownicy podczas Swiadczenia pracy zdalnej nie
korzystali z dokumentacji papierowe]. Oglgdziny pigciu komputerow przenosnych wykazaly
za$, ze dosiep do nich byl zabezpieczony (m.in. hastami dostepu do systemu operacyjnego
i systeméw dziedzinowych). {akta konfroli str. 159-160, 227-223)

Liczba wnioskow wymagajacych wydania decyzji zamiennych dotyczacych emerytur i rent,
tj. zadan zatatwionych przez Oddziat ZUS od 1 kwietnia do 31 grudnia 2020 r.% zmnigjszyla
sie w stosunku do liczby takich spraw w 2019 roku. W 2020 roku zlozeno 8.192 wnioskow,
a rozpatrzono 8.950, przy odpowiednio 10.898 i 10.689 w 2019 roku.

Liczba wnioskéw pisiwszorazowych o emerytury, renly, renty socjalne, $wiadczenia
przedemerytalne i $wiadczenia uzupelniajace dla osdb niezdolnych do samodzielng
egzystencji zloZonych i rozpatrzonych w 2019 roku i w 2020 roku byla zblizona. W 2019 roku
zlozono 323 wnioski, a rozpatrzeno 313, a w 2020 roku bylo to odpowiednio 320 i 341
wnioskow.

Na podobnym poziomie ksztattowala sie liczba zatatwionych wnioskéw o pozostate
Swiadczenia oraz spraw zatatwionych z urzedu. W 2019 roku bylo 4,970 takich spraw,
aw 2020 roku 5.553. (akta koniroli str. 290-306)

2.5, Od 16 marca do 30 kwietnia 2020 r. w Oddziale ZUS wytaczono bezposrednia obstuge
klientow, . obsluge na stanowiskach zlokalizowanych w salach obstugi, zapewniono
wyodrebnione strefy, w kiorych klienci mogli samadzielnie ziozyé wnioski, bez kontaktu
osobistego z pracownikami, utworzono wydzielone strefy, w ktorych zlokalizowano skrzynki
na wnioski klientow, wprowadzono frzydniowa kwarantanng dla korespondencji wpiywajace
do Oddzialu. Od 16 do 31 marca 2020 r. samoksziatcenie w ramach pracy zdalng
Swiadczyto 17 pracownikdw zatrudnionych w obstudze klienta (z 23), a w kwietniu 2020 r.
zaden pracownik nie wykonywat pracy zdainej. Prace rofacying wykonywalo odpowiednio
201 22 pracownikow.

Od 4 do 15 maja 2020 r. wdrozono | etap procesu przywracania peinego zakresu
realizowanych zadan, ktéry obsjmowal w szczeglinasci przywrdcenie pelngj obslugi
Klientdw. Zasady szczegdlne obowigzujace w | stapie dotyczyly: pozostawienia skrzynek
na karespondercie, wpuszczania klientow pojedynczo do sali obstugi, wyznaczenia csoby
do kisrowania ruchem klientéw, zohowiazania klientow do dezynfekowania rak dostepnym

% Ustalono na podstawie sprawozdan Z01 informacie o reaffzacii whicskdw w komdriach emendano-remowych Oddzialu
ZUS za drugi, trzeci | czwarty kwartal lat 2019 | 2020,
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ptynem oraz wpuszczania do sali klientow, ktérzy zastaniajg nos i usta. Stanowiska, przy
ktorych adbywata sig obstuga klientéw wyposazone w ostony. {akta kontroli str. 3-10}

Od 3 listopada 2020 r. pracownicy zajmujacy sie chsluga interesantow nie byl kierowani
na prace zdalng (zasady kierowania na prace zdalna obowiazujgace w tym okresie zostaty
opisane w pkt. 1.1, wystgpienia pokontrolnego). W Oddziale ZUS nie prowadzono infolind,
badz obslugi telefoniczne] patentdw. {akta kontroli str. 201-2256)

2.6. Pracownicy realizujacy prace zdalng z wykorzystaniem sprzetu stuzbowego nie zglaszali
problemdw z funkcjonowaniem udostepnionych narzedzi lub programow.
: {akta kontroli str. 311-314)

2.7. W Qddziale ZUS od 19 pazdziernika do 28 listopada 2020 r. chowiazywaly Zasady
hezpieczenstwa oraz zasady dzialania dia organizacji pracy w zwigzku pandemia COVID-19
Oddziaty wprowadzone komunikatem Sztabu Kryzysowego ZUS, zgodnie z ktorymi:

— praca zdalna mogla byé wykonywana przez pracownikow posiadajacych sprzet (laptop,
VPN); w innych przypadkach praca wykonywana byta w trybie stacionarnym,

— w celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikom i efeklywne] realizacji zadan, nalezaio
stosowa zlecanie pracy zdalne] bezposrednio po samoizolacyi lub po zwolnieniu
lekarskim w zwigzku z pozytywnym wynikiem badania w kierunku COVID na okres
siedmiu dni niprzerwanie liczonych tacznie z dniami ustawowo wolnymi od pracy,

— pracownikom skierowanym do pracy zdalngj nalezalo zorganizowat pracg, w sposob
umozliwiajgcy efektywng i rozliczang realizacje zadan, a w przypadku braku iakicj
mozliwosc — nalezato zobowigzac ich do podnoszenia kwalifikacji zawadowych.

Wg stanu na 31 marca 2020 r. Odzial ZUS dysponowal 132 komputerami przeno$nymi,
ana 31 grudnia 2020 r. — 126. Na pracg zdalng z wykorzystaniem sprzetu stuzbowego
skierowanych byio w pierwszej fali epidemii 53 pracownikow w marcu 2020 r.
i 20 pracownikow w kwietniu 2020 r., a w trakcie drugiej fali epidemii od szesciu
(we wrzedniu 2020 r.) do 37 (w listopadzie 2020 r), a w trakcie trzeciej (tj. w marcu 2021 r)
— 23 pracownikow. {akta kontroli str. 3-10, 307-309)

Dyrektor Oddzialu wyjasnit, Ze: Liczba pracownikéw kierowanych na pracg zdalng
z wykorzystaniem sprzetu komputerowego w frakcie drugief fali epidemii byfa mnigjsza niz
liczba posiadanych przez Oddziat komputerdw przenodnych na dzieri 31 grudnia 2020 r.
w Zwigzku Z realizacjg zadan statutowych Zakladu Ubezpieczen Spolecznych dolyczgeych
systemu zabezpieczenia spoleczriego, ale rowniez innych obszarbw dzialania pansfwa
o charakierze pomocowym W Zakresie procedowania wnioskOw  przedsieblorcow
/ ubezpieczonych dofyczacych zwolnienia ze skiadek, wyplaly Swiadczen postojowych,
odroczenie ferminu zaplaty skfadek i rozloZenia na raly naleznosci sktadkowych, wyplaly
dodatku solidarnosciowego | dodatkowego zasitku opiekuriczego. Zadania zwigzane
ze zwalczaniem spofeczno-gospodarczych skutkow COVID-19 muszg byé realizowane
niezaleznie od podslawowe] dziafalnosci Zakiadu. W wiekszodel przypadkow realizacja
zadan odbywa sig na podstawie wnioskow | dokumentacji papierowef, co wyklucza realizacje
zadan w formie zdalnej. W Zakladzie zostaly rozpoczele prace, w szezegdhosci zwigzane
z digitalizacjg dokumentacfi, ktore docelowo wplyna na mozliwo$é polecenia | wykonywania
pracy zdalnej Ponadic w Strategii Zakfadu na lata 2021-2025 zafozono zrealizowanie
szerequ dziakar, ktore bezposrednio przefoza sie na mo2liwosé pracy zdalnej pracownikéw,
W okresie X — X1.2020 r. Oddziat bezsprzecznie realizowal zadania niezbgdne
o zapewnienia pomocy obywalelom i inne zadania niezbedne ze wzgledu na przepisy
prawa, kidre m.in. ze wzgledu na korzystanie z dokumentacfi papierowej nie mogly byd
realizowans zdainie. Ponadto zapewnialy obywatelom Srodki do 2ycia. (...) 37 kompuferow
przenosnych pozostawalo w dyspozycji pracownikéw Wydziatu Konfroli Pratnikéw Skladek
{nie posiadajg oni sprzetu stacjonamege do realizacji zadari), kiorzy realizowsali prace zdalng
w zaleznosci od moziiwosci jej wykonywania. ich sprzet nie pozwala na przekazanie innym
uzytkownikom ze wzgledu na brak wyposazenia w sprzet stacfonamy oraz na specyfikg
zainstalowanych na sprzecie przenosnym aplikacii do prowadzenfa koniroli. Ponadto tylko
sprzet przenodny posiada czterech cztonkow Dyrekeji oraz cze$é kadry kierowniczef
oddzialu. Praca zdaina wykonywana fest rotacyjnie wéréd czlonkow dyrekcji oraz kadry
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kierowniczej w miare polrzeb | mozliwosci. Pracownicy Wydziatu Rachunkowoscs | Finansow
(siedem szt. sprzetu), Wiplaty Emerylur i Rent (trzy szt sprzetu) wykenuja prace rotacyjnie
fako pracownicy kiuczowi, zapewniajac ciggiosé wypfaf. Pracownicy Widziatu Zasitkdw
posiadaja na wyposaZzeniu szesé kemputerdw przencénych, kiore moga zostac w kazdef
chwili wykorzystane w syltuacji braku catkowitej mozliwosci wykonywania pracy stacjonarmef
celem zapewnienia ciggtosci wyplaly Swiadczen. Nalezy podkreslié, iz biorge pod uwage
Ho§¢ posiadanego sprzetu do pracy zdalnej oraz mozliwodel pracy bez dokumentacii
papierowef oddziat racionalnie gospodarowaf zasobami ludzkimi celem zapewnienia pomocy
obywateformn lub realizaci zadar: niezbednych ze wzgledu na przepisy prawa w sytuacii, gdy
nie bylo moiliwe ich wykonywanie w ramach pracy zdalngj. Uzytkownicy kluczowi z kombrek
RAFWER niezbedni do zapewnienia wypfaty Swiadczeri klientom Zakdadu kierowani bylf
do pracy zdaingj. (akta kontroli str. 392-394)

Analiza czasu pracy 10 pracownikow {pieciu zatrudnionych w Wydziale Zasitkéw oraz pieciu
inspektorow kontroli realizujgcych w  szczegblnosci zadania zwigzane z  Tarczami
Anfykryzysowymi) wykazala, Zze od 3 do 12 listopada 2020 r. nie byli oni kierowani do pracy
zdalnej, mimo wyposaZzenia ich w komputery przenosne oraz wykazania w ankiecie
dotyczacej predyspozycji pracownikow do pracy zdalnej, jako osoby, ktdre moga Swiadczyé
prace zdalng. Dziewigciu (z 10) wymienionych pracownikow wykonywato prace zdalng
w marcy i pazdziemnike 2020 r. (przy niezmienionych zakresach czynnosci).

Dyrektor Oddziaiu wyjasnil, ze: Pracownikom Wydziatu Zasifkéw nie polecana pracy zdalnej
poniewaz min. od 3 do 12 listopada 2020 r realizowali oni zadania niezbedne
do zapewnienia pornocy obywafslom oraz niezbedne ze wzgledu na przepisy prawa. By
fo zadania zwigzane =z przyznawaniem | pizygofowaniem do  wyplaly zasikéw,
W szezegdinadel: dodatkowych zasitkow opiekuficzych, zasitikow pogrzehowych, zasifkdw
chorobowych (w fym z Iylilu przebywania na izolacji lub kwarantannie), Swiadczer:
rehabilitacyjnych. Sq fo zdania waine, zapewnigjgce Srodki do Zycia ohywatelom
a fednoczesnie terminowe, w ktérych przepisy prawa powszechnie obowigzujaceqo okresiajg
czas ich realizacji. W ww. okresie, w zwiazku ze stanem epidemii, 0 50 % wzrosia liczha
whioskow o wyplate zasifikéw w stosunku do analogicznego okresu sprzed stanu epidemii.
Znaczna czes¢ wnioskow o wyplale zasitkow zostafa zioZona w formie papierowey. Bledy
w zioZonef dokurmentacii w pierwszef kolejnoéci zatatwiane sg poprzez kontakt tefefoniczny
z ubezpieczonym badz plalnikiem skiadek. Pracownicy nie posiadaja komorkowych
telefonéw sfuzbowych, wiec kontakt z ubezpieczonymi i pfatnikami skiadek podezas pracy
zdalnef jest niemoZliwy. Zgoda, kibra zostala przez nich wyrazona na uzywanie telefonu
prywatnego do celow sfuzbowych obejmuje jedynie kontakt pracodawey, przefozonych
i wspOipracownikdw z pracownikiem pracujacym zdalnie. Ponadto w okresie 3—12 listopad
2020 r. sposrod 42 o0sbéb zatrudnionych w Wydziale Zasikow - 12 byo diugotrwale
nieobecnych oraz dodatkowo 12 os6hk byfa krdtkofrwale niecbascnych od 1 do 4 dni,
co wpfywalo na ograniczenie mozfiwosci polecenia pracy zdalnef przy ohowigzku realfzacji
zadant wskazanych powyZei Pracownikom Wydzialt Konfroli Plafnikéw  Skladek
wymienionym w Zalgczniku nie polecano pracy zdalnej, poniewaz min. od 3 do 12 listopada
2020 r. realizowali oni zadania niezbedne ze wzgledu ha przepisy prawa oraz pofrzeby
Jjednostki a ich realizacia nie byla moZliwa w ramach pracy zdalngf W ww. okresie
nie prowadzono kontroli pfainikdw skiadek. Inspekiorzy kontroli realizowali zadania
w szezegbinosei zwigzane z Tarczami Anfykryzysowymi, kKiorymi na Zaldad Ubezpleczen
Spolecznych zostalo nafoZone szereg nowych zadan ukierunkowanych na pomoc
. ochywafelom |  zwalczanie  spofeczno-gospodarczych — skutkéw  COVID-18.
Od 3do 12 listopada 2020 r. pracownicy Wydziafu Kontroli Platnikow Skladek m.in,
kompletowali | archiwizowali dokumentacjg dotyczgea wrioskéw z Tarcz Antykryzysowych
oraz dokumentow, kidre powsfaly w ramach prowadzonych wyjasnieft do wrioskow
o zwolnienie z opfacania skfadek. Praca na dokumentacji papisrowej wykiucza wykonywanie
pracy w sposéh zdalny, poniewaz Zadna dokumentacia papierowa nie moZe byé wynoszona
poza teren Oddziafu ZUS. Ponadio w okresie 3-12 listopad 2020 r. sposrod 44 oséb
zafrudnionych w Wydziale Kontroli Platnikéw Skiadek — 7 bvlo diugotrwale nisohecnych,
12 0s0b bylo krétkotrwale nieohecnych od 1 do 6 dni, co wphwafo na ograniczenie
mozliwosdci polecenia pracy zdalnej przy ohowigzku reafizacfi zadari wskazanych powyze/
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Stwierdzone
nieprawidiowosci

OCENA GZASTKOWA

(prace zdalng w dniach pomiedzy 3 a 12 fistopada 2020 r. wykonywalo 6 pracownikéw

Widziafy Kontroli Platnikéw Skfadek). {akta kontroll str. 161, 392-394)
2.8. W ramach wykonywania pracy zdalnej nie odnotowano incydentéw zwigzanych
Z naruszeniem obowigzkdw pracowniczych, {akta kontroli str. 311-314)

W okresie objetym kontrolg w Oddziale ZUS rozpatrywano dziesie¢ skarg. Zadna
nie dotyczyla pracy pracownikow realizujacych zadania zdalnie. Wniesione skargi dotyczyly
w szczegolnosei: niezarejestrowania wniosku o zwolnienie ze sktadek za okres od marca
do maja 2020 r. (wniosek podpiat sie omytkowo pod inny wniosek klienta), zalegtosci z tytutu
sktadek na ubezpieczenie spolsczne, niewyplacenia zasitku chorobowego (pracodawca
nie przekazat do Oddziatu ZUS druku stanowiacego podstawe jego wyptaty).

(akta kontroli str. 399)

W dziafalnosel kontrolowane] jednostki w przedstawionym wyzej zakresie stwierdzono
nieprawidiowo$t, polegajacy na odnotowywaniu w aplikacji ECP godzin pracy przez
15 z 20 pracownikdw wykonujacych w kwietniu 2020 r. prace rofacyjng z samoksztalceniem,
ktore nie odzwierciedialy rzeczywistych godzin rozpoczecia i zakonczenia pracy. Pracownicy
ewidencjonujacy czas pracy nie uwzgledniali bowiem czasu pomigdzy zakonczeniem pracy
w siedzible Oddziatu ZUS {lub jej rozpoczgciem) a czasem faklycznie przeznaczonym
na samoksztacenie w miejscu zamieszkania pracownika (fj. czasu na dojazd z siedziby
zaktadu do migjsca zamieszkania lub adwrotnie).

Dyrektor Oddziatu wyjagnit, 2e: Czas dojazdu i powrofy z pracy nie jest refestrowany. Nie jest
on crasem pracy. Samoksztaicenie ,po powrocie z pracy” bylo w nastgpnym dniu dodawane
w ECP, poprzoz korekte godzin pracy, zgodnie ze zlozonym wnioskiem o prace rotacying’,
czasem samoksztaicenia i norma czasu pracy pracownika. Pracownik rozpoczynajgcy prace
o 12.00 fub 12.30 w siedzibie Oddziatu uwzglednial w rozpoczeciu pracy samokszialcenie,
kitre wykonat przed rozpoczeciem pracy w siedzibie Oddziatu.

akta kontroli sfr. 159-160, 234-238, 381-384)

MIK zwraca uwage, Ze wnioski pracownika o zastosowanie wobec niego indywiduainego
czasu pracy hie uwzglednialy czasu na dojazd z siedziby QOddzialu ZUS do miejsca
zamieszkania pracownika (lub cdwrotnie), a ewidencja czasu pracy wskazywala jako czas
pracy czas dojazdu do pracy, a nie wykazywata czesci czasu faktycznej pracy?.

Zgodnie z § 6 pkt 1 lit. a rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczef® pracodawca jest zobowigzany
do prowadzenia ewidencji czasu pracy =zawierajace] informacje m.in. o liczbie
przepracowanych godzin oraz godzinie rozpoczecia i zakoriczenia pracy.

Przyjety w Cddziale sposdb organizacji pracy zdalnej wpisywat sig w ogdinokrajowa polityke
zapohiegania rozprzestrizeniania sie choroby zakaznej COVID-19. Umozliwiat jednak
wykonywanie przez wigkszosé pracownikow samoksztaicenia w formie pracy zdalnej,
zwlaszcza w pierwsze] fali epidemii. Od 3 listopada 2020 r., gdy rozpoczat obowigzywat
nakaz pracy zdalngj w instytucjach publicznych, de jej wykonywania w listopadzie 2020 r.
skierowano jedynie 11% pracownikéw Oddziau ZUS, a w grudniu 2020 r.
— 4% pracownikdw, Osoby wykonujace prace zdalng realizowaly ja zgodnie z wytycznymi
obowigzujacymi w Oddziale, w szczegdlnosci codziennie raporfowali bezposrednim
przetozonym wykonang zadania. Zapewniono zabezpieczenie informagji objgtych ochrona,
aw ramach wykonywania pracy zdalnej nie odnotowano incydentéw zwigzanych
z naruszeniem obowigzkdw pracowniczych. Nie zapewniono jednak rzetelnego
adnotowywania godzin rozpoczacia i zakonczenia pracy $wiadczone] w sysitemie pracy
rofacyjney.

7 W ECP pracownik, ktary pracowal np. od godziny 6.00 do 12.00 w siedzibie Oddzialu a nastepnie wracal do domu,
aby pracowaé zdalnie, miat odnotowywang, prace od godziny 6.00 do 14.00, {. z uwzglednieniem czasu powrotu z pracy,
jako czas swiadczenia pracy (samoksztaicenia).

2 Dz U. poz. 2368,
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Wriioski
pokontreine

Prawo zgtoszenia
Zastrzezen

Chowigzek
poinformowania
NIK o sposobig
wykonania
wnioskow

IV. Wnioski

W zwiazku ze stwierdzonymi nisprawidlowosciami, Najwyzsza |zba Kontroli, na podstawie
art. 53 ust 1 pkt 5 ustawy o NIK, wnosi o odnotowywanie w Ewidencji Czasu Pracy
faktycznych godzin rozpoczecia i zakoficzenia pracy przez pracownikéw Swiadczacych
ja w systemie rofacyjnym.

V. Pozostale informacje i pouczenia

Wystapienie pokontrolne zostalo sporzadzone w  dwdch egzemplarzach; jeden
dla kisrownika jednostki kontrolowanej, drugi do akt kontroli.

Zgodnie z art. 54 ustawy o NIK, kierownikowi jednostkl kontrolowanej przystuguje prawo
2gfoszenia na pismie umotywowanych zastrzezen do wystgpienia pokontrolnego, w terminie
21 dni od dnia jego przekazania. Zastrzezenia zgtasza sie do dyrektora Delegatury NIK
w Biatymstoku. Prawo zglaszania zasfrzezen, zgodnie z art. 61b ust. 2 ustawy o NIK,
nie przysluguje do wystapienia pokontrelnego zmienionego zgodnie z tresciq uchwaly
w sprawie zastrzezen,

Zgodnie 2 art. 62 ustawy o NIK, nalezy poinformowaé Najwyzszg izbe Kontroli, w terminie
21dni od ofrzymania wystapienia pokentronego, © sposcbie wykonania wniosku
pokontrolnego oraz o podjetych dziataniach lub przyczynach niepodjecia tych dziatan.

W przypadku wniesienia zastrzeZef do wystapienia pokentrolnego, termin przedstawienia
informacji liczy sie od dnia ofrzymania uchwaly o oddaleniu zastrzezeh w catosci
iub zmienionego wystapienia pokontrolnego.

Bialystok, dnia 11 maja 2021 .

Kontroler: p.o. DYREKTORA DELEGATURY
Najwyzszej |zby Kontroli w Bialymstoku

Beata Palinowska WICEDYREKTORA

Specjalista kontroli panstwows]
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