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|. Dane identyfikacyjne

Zaktad Ubezpieczen Spolecznych | Oddziat w todzi', ul. Zamenhofa 2
90-431 Lodz

Romana Mierzejewska, Dyrektor | Oddziatu Zaktadu Ubezpieczenn Spotecznych
w todzi, od 1 grudnia 2019 r.2

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

Okres od marca 2020 r. do dnia zakonczenia czynnosci kontrolnych w jednostce,
z wykorzystaniem dowodow sporzadzonych przed tym okresem, dotyczacych
zakresu kontroli

Art. 2 ust. 1 ustawy z dnia 23 grudnia 1994 r. o Najwyzszej Izbie Kontroli3

NajwyZsza Izba Kontroli
Delegatura w todzi

Katarzyna Kaczkowska, doradca
nr LLO/41/2021 z dnia 17 lutego 2021 .

techniczny, upowaznienie do kontroli

(akta kontroli str. 1-3)

1 Zw. dalej Oddziat.
2 Zw. dalej Dyrektorem.
3Dz U. 22020 . poz. 1200, zw. dalej ustawg o NIK.



OCENA OGOLNA

Il. Ocena ogéina4 kontrolowanej dziatalnos$ci

Od chwili ogloszenia stanu epidemii Oddziat byt przygotowany do zorganizowania
efektywnej pracy zdalnej maksymalnie dla niespeina 13% pracownikow, ktérzy mogli
wykonywa¢ czynnosci stuzbowe w tym trybie. Przyjety w Oddziale sposéb
organizaciji pracy zdalnej, cho¢ wpisywat sie w ogéinokrajowa polityke zapobiegania
rozprzestrzeniania si¢ choroby zakaznej COVID-19, umoZliwiat faktyczne
wykonywanie pracy jedynie niewielkiej liczbie pracownikéw, ktorej polecano tryb
pracy zdalnej, w szczegolnosci w | potowie roku 2020 r.

W okresie objetym kontrolg organizacja pracy zdalnej w Oddziale na czas trwania
epidemii COVID-19 odbywata sie na podstawie wytycznych opracowywanych
| przekazywanych Oddziatowi przez jednostke nadrzedna. Oddziat natomiast nie
wprowadzit wiasnych, pisemnych i jednolitych dla wszystkich wydziatéw procedur
pracy zdainej.

W trakcie pierwszej fali epidemii (marzec-kwiecien 2020 r.) prace zdalng
ze stuzbowym laptopem zorganizowano $rednio dla 83 oséb, tj. dla ok. 6%
pracownikow Oddziatu. Do czasu wybuchu drugiej fali epidemii (listopad - grudzien
2020r) Oddziat zostat doposazony w sze$¢ dodatkowych Ilaptopow.
W konsekwenciji, w okresie, w ktorym rozpoczat obowiazywac¢ nakaz pracy zdalnej
winstytucjach publicznych® liczba oséb, ktorym zorganizowano efektywng prace
zdalng zwiekszyta sie do 94 (ti. 7,2% pracownikow), przy jednoczesnym
zminimalizowaniu pracy w ftrybie rotacyjnym”. W dodatkowe 35 szt. laptopow
Oddziat doposazony zostat w grudniu 2020 r. (dysponujac tym samym tacznie
135 laptopami), a nastepnie — w 6 sztuk — w marcu 2021 r., majac ostatecznie na
stanie 139 laptopow.

Ogledziny czterech pomieszczen sluzbowych wykazaly, ze zostaly w nich
zachowane co najmniej 1,5 m odlegfosci pomiedzy stanowiskami pracy, zgodnie
Z rozporzadzeniem w sprawie ograniczen w zwigzku z epidemig COVID-198.
Szczegbtowa kontrola organizacji pracy zdalnej dla losowo wybranych
20 pracownikéw Oddziatu wykazata, ze: polecenia pracy zdalnej dla 17 (85%) z nich
wydawane byly w formie ustnej; o czynno$ciach wykonanych podczas pracy zdalnej
pracownicy informowali bezposrednich przetozonych droga mailowa, telefonicznie
oraz poprzez systemy dziedzinowe, a od sierpnia 2020 r. - przy wykorzystaniu
aplikacji Ewidencja Czasu Pracy - pracownicy informowali bezposrednich
przefozonych o rozpoczeciu i zakoficzeniu pracy zdalnej. Pracownicy skiadali
oSwiadczenia dotyczace m.in. miejsca i czasu $wiadczenia pracy oraz zasad BHP.

4 Najwyzsza Izba Kontroli formufuje ocene ogéing jako ocene pozytywna, ocene negatywng albo
ocene w formie opisowe;j.

50d 3 listopada 2020 r.

6 Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 31 marca 2020 r. w sprawie ustanowienia okreslonych

ograniczen, nakazow i zakazow w zwigzku z wystapieniem stanu epidemii, zw. dalej

rozporzadzeniem w sprawie ograniczen w zwigzku z epidemig COVID-19; Dz. U. z 2020 r. poz. 566,

ze zm,
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Opis stanu
faktycznego

lIl.Opis ustalonego stanu faktycznego oraz oceny
czastkowe? kontrolowanej dziatalnosci

1. Przygotowanie do realizacji pracy w formie zdalnej

1. W okresie objetym kontrolg Oddziat nie wprowadzit wiasnych sformalizowanych
i jednolitych dia wszystkich wydzialéw zasad/wytycznych organizacji pracy zdalnej,
okre$lajacych sposob rejestracji czasu pracy i ewidencji wykonanych czynnosci, ze
szczegbinym uwzglednieniem ich opisu, daty oraz czasu wykonania. Zostaly one
przekazane do Oddziatu ze Sztabu Kryzysowego ZUS drogg mailowq. Byly to:

—  Wytyczne dla pracownikéw Sali Obstugi Klienta® w zwigzku z potencjalnym
zagrozeniem koronawirusem® (ze zm.), zawierajgce m.in. zalecenia
dotyczace organizacji pracy, wyposazenia w Srodki ochrony w SOK oraz
postepowania w przypadku podejrzenia u klienta Oddziatu objawow
koronawirusa;

— Plan dziatan zwiazany z funkcjonowaniem Oddziatow ZUS (ze zm.),
z okresem obowigzywania od 16 marca do 30 kwietnia 2020 r., zawierajacy
m.in. tryb postgpowania w zakresie zarzadzania zasobami ludzkimi na czas
sytuacji zwigzanej z koronawirusem'®, zgodnie z ktérym pracownicy ZUS
zostali podzieleni na trzy grupy: | — pracownicy wykonujacy prace zdalng
z wykorzystaniem sprzetu stuzbowego, Il — pracownicy wykonujacy prace
zdalng podnoszacy réwnoczesnie kwalifikacje zawodowe, lil — pracownicy
obstugi stacjonarnej $wiadczacy prace w siedzibie Centrali ZUS lub
Oddziatow,

— Zasady bezpieczefistwa dla Oddzialbw oraz zasady dziafania dla
organizacji pracy — Oddzialy (ze zm.); z okresem obowigzywania od
10 sierpnia 2020 r. do odwotania, zawierajgce m.in. informacje o organizacji
pracy i zasady poruszania si¢ po budynkach.

Ponadto przekazane zostaly informacje w zakresie propozycji organizacji pracy
w systemie rotacyjnym (od 25 marca 2020 r.), etapowego przywracania peinego
zakresu realizowanych zadafh — Oddzialy (od 4 maja 2020 r.) oraz dotyczace
obowigzku noszenia maseczek przez klientéw Oddziatu (od 26 sierpnia 2020 r.).
(akta kontroli str. 11-15, 19, 36-39, 42-52, 54-57)

Ww. procedury nie zawieraly wytycznych w zakresie zapoznania z nimi
pracownikow Oddzialu. Dyrektor wyjasnita, Ze procedury nie wymagaty
sformalizowanego komunikowania o nich pracownikom, ani tez nie byly wymagane
pisemne potwierdzenia o zapoznaniu sie z trescig tych procedur.

(akta kontroli str. 6-57, 86-91)

Zasady pracy zdalnej zostaly okreslone rowniez w Regulaminie Pracy Zaktadu
Ubezpieczen Spolecznych!, zgodnie z ktérym w przypadkach uzasadnionych
rodzajem pracy, na pisemny wniosek pracownika zaopiniowany przez
bezposredniego przelozonego, pracodawca mégt wyrazi¢ zgode na wykonywanie

7 Qceny czastkowe to oceny dziafalnosci w poszczegbinych obszarach badar kontroinych. Ocena
czastkowa moze by¢ sformulowana jako ocena pozytywna, ocena negatywna albo ocena w formie
opisowej.

8 Zw. dalej SOK.

9 W dokumencie nie wskazano okresu obowigzywania procedury.

10 Tryb obowigzywat od 16 do 27 marca 2020 .

" Zarzadzeniem nr 25 Prezesa Zaktadu Ubezpieczen Spolecznych z dnia 14 czerwca 2004 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych, ze zm. Rozdziat,

w ktorym okreslono zasady pracy zdalnej, zostat dodany z dniem 1 grudnia 2019 r., na podstawie

zarzadzenia nr 71 Prezesa Zaktadu Ubezpieczen Spolecznych z dnia 7 listopada 2019 r.
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przez pracownika pracy poza statym miejscem pracy, np. w miejscu zamieszkania.
Ponadto, pracownik wykonujacy prace zdalng zobowigzany byt m.in. do
zapewnienia na swoj koszt bezpiecznego dostepu do internetu oraz przestrzegania
obowigzujacego systemu i rozktadu czasu pracy.

(akta kontroli str. 58-69)

2. Analiza pracy zdalnej 20 pracownikéw'2 Oddziatu wykazata, ze:

— organizacja pracy zdalnej w poszczegbinych wydziatach'3 odbywata sie:

e na podstawie przygotowanych przez naczelnikow wydziatow
| zaakceptowanych przez dyrekcje Oddziatu harmonograméw pracy
zdalnej (np. KUS, RED, BHP) W harmonogramach nie wskazywano
czasu | miejsca wykonywania pracy zdalnej oraz rodzaju
wykonywanych czynnosci,

e mailowo — pracownicy wysyfali prosbe o wyrazenie zgody na prace
zdalng bezposrednio do Dyrektora (ZAP),

e mailowo — pracownicy przekazywali do bezposrednich przetozonych
propozycje terminu pracy zdalnej (BHP, KPS),

e ustnie — m.in. na podstawie ustnego harmonogramu, ustalanego na
biezaco (RKS-2, KAD, ORG, RKS-1, WER, OBI, OKK),

e przy uwzglednieniu zaggszczenia w pokoju, dostepnosci sprzetu oraz
mozliwosci realizacji pracy zdalnej wytacznie w oparciu o aplikacje
(UBS-2),

— w okresie objetym kontrola w Oddziale nie funkcjonowaty pisemne
i jednolite dla wszystkich wydziatéw polecenia pracy zdalnej. Bezpo$redni
przeloZeni kierowali na prace zdalna;

e ustnie (OKK - od maja 2020 r., ORG, SER-1, SER-2, RKS-1, RKS-
2, KAD, WER, KUS, UBS-2, RED, OBI),

e mailowo (BHP, ZAP, KPS, OKK - w okresie marzec-kwiecien
2020r.),

— pracownicy ustnie potwierdzali przyjecie polecenia do wiadomosci lub
mailowo (ZAP),

— pracownicy skfadali o$wiadczenia o: czasie i miejscu (tj. zamieszkania)
wykonywania pracy zdalnej, ewidencjonowaniu czasu pracy, pozostawaniu
w dyspozycji pracodawcy oraz o przestrzeganiu zasad BHP,

— trzech bezposrednich przetozonych (OKK, KUS, BHP), kierujacych drogq
mailowg, pracownikéw na prace zdalng wskazato charakter uzytkowanego
sprzetu (laptop).

(akta kontroli str. 6-7, 71-73, 127-197, 443-446, 593-596)

Dyrektor wyjasnita, ze kazdy wydziat ma inng specyfike pracy, dlatego pozostawita
nadzorujacym pracownikow decyzje co do sposobu kierowania na prace zdalna.

(akta kontroli str. 559-567)

3. Wedtug funkcjonujacych w okresie od 16 do 27 marca 2020 r. procedur pracy
zdalnej przekazanych ze Sztabu Kryzysowego ZUS, pracownicy wykonujacy prace

12.|D: 17004192, 17004366, 17000994, 17003492, 17001330, 17002904, 17002086, 17001314,
17004055, 17004351, 17000968, 17000464, 17000041, 17003634, 17002519, 17000808. 17001218,
17000877, 17000582, 17004141.

13 SER-2 i SER-1 — Wydzialy Emerytalno-Rentowe, OKK- Wydziat Obstugi Klientéw i Korespondenci,
RKS-1 i RKS-2 — Wydziaty Rozliczen Kont Ptatnikow Sktadek, RED - Wydziat Realizacji Dochodow,
KUS - Wieloosobowe Stanowisko Koordynaciji Ustug Swiadczeniowych, ZAP — Wydziat Zamowien
Publicznych, KAD — Wydziat Kadrowo-Ptacowy, ORG - Wydzial Organizacji i Analiz, UBS-2 -
Wydziat Ubezpieczen i Skiadek, WER — Wydzial Wyptat Emerytur i Rent, BHP — Wieloosobowe
Stanowisko BPP, KPS — Wydziat Kontroli Platnikow Skiadek, OBI — Wieloosobowe Stanowisko
Bezpieczenstwa Informacii.
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zdalng z wykorzystaniem sprzetu stuzbowego ewidencjonowali czas pracy
w aplikacji ECP (gdy jest wdrozona) lub za pomoca maila do bezposredniego
przelozonego, informujacego o rozpoczeciu i zakonczeniu pracy. Ponadto, przesytali
mailem informacje o zadaniach wykonanych badz wykonywanych w ciggu dnia
pracy. Pracownicy wykonujacy prace zdalng podnoszacy réwnoczesnie kwalifikacje
zawodowe  (samoksztatcenie) informowali  bezposredniego  przefozonego
o0 rozpoczeciu i zakonczeniu pracy poprzez wystanie wiadomosci sms badz maila
z poczty prywatnej. W pozostatych wytycznych/procedurach nie okreslono zasad
ewidencjonowania czasu pracy, jak roéwniez nie wprowadzono obowigzku
prowadzenia ewidencji czynnosci, ze szczegoinym uwzglednieniem ich opisu, daty
oraz czasu wykonania.

(akta kontroli str. 11-15)

Analiza ewidenciji czasu pracy zdalnej 20 pracownikéw Oddzialu wykazata, Ze:

— informacja o czasie pracy w danym dniu przekazywana byfa:

e drogg mailowg do bezposredniego przelozonego (ZAP, OKK,
RKS-2, UBS-2, WER, ORG, BHP, KPS, ZAP, KAD); w mailach
pracownicy informowali o rozpoczeciu i zakonczeniu pracy zdalnej
z stuzbowym komputerem, nie uwzgledniali natomiast przedziatow
godzinowych, w ktérym te zadania byly wykonane. Po wdroZeniu
w Oddziale ECP'® odstgpiono od tego obowigzku. Czas pracy
pracownikéw tych wydzialdw byt zgodny z ustalonym dla nich
wymiarem czasu,
drogq telefoniczng (KUS, OBI, KAD, BHP),
poprzez rejestracje czynnosci w systemach dziedzinowych (SER-1,
SER-2, RED, OKK, RKS-1, RKS-2), zawierajacg konkretne daty
pracy zdalnej, bez uwzglednienia czasu wykonania poszczegoinych
zadan,

— bezposredni przetozeni pracownikéw ID: 17004192, 17004366 17001218,
17004141 drogg mailowg okreslali zakres zadan (badz dodatkowych zadarn)
do wykonania podczas pracy zdalnej, niezaleznie, czy pracownik posiadat
stuzbowy laptop, czy tez realizowal samoksztatcenie. W pozostalych
przypadkach, dla 16 pracownikow nie wskazano ,na pisSmie” rodzaju
wykonywanych czynnosci, gdyz - jak wyjasnili naczelnicy wydziatow -
zadania zostaly okreSlone w zakresach obowigzkéw, opieraly sie na
harmonogramach i terminarzach, narzucanych réwniez przez aplikacje
i systemy komputerowe,

— zrealizowane przez pracownika czynnosci w trybie zdalnym byly
weryfikowane przez bezposrednich przetozonych poprzez m.in. analize
obstugi zadan, kontrole terminowo$ci i prawidtowosSci opracowanych spraw,
raportowanie z aplikacji dziedzinowych. Czynnosci w trybie zdalnym
polegajace na samoksztalceniu weryfikowane byly poprzez testy wiedzy
zdobytej podczas samoksztaicenia.

(akta kontroli str. 71-73, 79-85, 198-352)

4. Dyrektor Oddziatu nie zapewnita niektorym pracownikom'6 wykonujacym prace
zdalng w okresie od marca 2020 r. do grudnia 2020 r. wyposazonych
i skonfigurowanych narzedzi oraz materiatéw niezbednych do jej realizacji, {;.:

-~ stuzbowego laptopa:

4 Do czasu wprowadzenia aplikacji Ewidencja Czasu Pracy — ECP.
15 Od sierpnia 2020 .
16 Na podstawie analizy sprzetu niezbednego do realizacji zadan w formie zdalnej 20 pracownikdw.
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e trzem pracownikom (ID: 17001218, 1700877, 17004141) w okresie od
marca do grudnia 2020 r.,
e trzem pracownikom (ID: 17000994, 17004055, 17003634) w kwietniu
2020r.,
e jednemu pracownikowi (ID 17004055) w marcu 2020 r.
—  stuzbowego modemu 19 pracownikom (wyjatek ID 17004351) — korzystali
oni z prywatnego facza do celéw stuzbowych,
—  stuzbowego telefonu komérkowego 16 pracownikom!”.
(akta kontroli str. 71-73, 75-83, 101, 127-130, 198-204)

Dyrektor wyjasnita, ze liczba sprzgtu komputerowego oraz modeméw byta
ograniczona, nie mozna bylo zatem zapewni¢ sprzetu wszystkim pracownikom.
Ponadto wyjasnifa, Zze sytuacja byta bardzo dynamiczna i wymagata podejmowania
niestandardowych decyzji w zakresie organizacji pracy, aby zachowa¢ ciaglosé
dziatania Oddziatu.

(akta kontroli str. 559-567)

Analizowani pracownicy Oddziatu bedac na pracy zdalnej z komputerem korzystali
z systemow dziedzinowych, nie pobierali ani nie kserowali dokumentéw w siedzibie
Oddziatu, nie wykorzystywali prywatnego tonera do drukarki oraz papieru do
kserokopii dokumentoéw. Komunikacja pomiedzy pracownikiem a bezposrednim jego
przetozonym mozliwa byta poprzez telefon stuzbowy badz prywatny, poczte mailowa
stuzbowa oraz wiasciwe aplikacje w systemach dziedzinowych

(akta kontroli str. 71-73, 75-83, 103-123, 127-130, 198-204)

W okresie objetym kontrolg pracownik (ID 17004141) Wydziatu OBI podczas pracy
zdalnej (tj. 2 kwietnia 2020 r.) wykorzystywat prywatny komputer do celdéw
stuzbowych, w zwigzku z samoksztaiceniem. Pracownik ten wyjaénit, ze nie
korzystat on z prywatnej skrzynki mailowej do celéw stuzbowych.

(akta kontrofi str. 71-73, 101-103, 196, 348-352, 360-371)

Z pracownikami wykonujacymi prace w systemie zdalnym nie zawarto zadnych
umow/porozumien, regulujacych korzystanie przez nich z prywatnych zasobow,
w tym w zakresie bezpieczeristwa informacji, przetwarzanych z uzyciem prywatnego
sprzetu w czasie wykonywania tej pracy. Pracownicy ci skfadali jedynie
oSwiadczenie o udostepnieniu prywatnego numeru kontaktowego na czas pracy
zdalnej, wg wzoru przekazanego z Centrali ZUS.

(akta kontroli str. 85-91)

Laptopy przydzielone pieciu wybranym pracownikom'® w celu realizacji przez nich
pracy w formie zdalnej posiadaly: zainstalowany program antywirusowy oraz
systemy dziedzinowe wiasciwe dla danych wydziatow, dostep do elektroniczne;
poczty stuzbowej oraz dostep do elektronicznego obiegu dokumentéw. Nadane byly
tez hasta do systemu operacyjnego i systeméw dziedzinowych. Udostepnienie tacza
VPN mozliwe bylo przy wykorzystaniu prywatnego internetu, gdyz pracownicy nie
posiadali stuzbowego modemu internetowego. W jednym przypadku pracownik
wykorzystywat laptop przed pandemig COVID-19. Przekazany do uzytkowania
domowego stuzbowy sprzet komputerowy umozliwiat pracownikom wykonywanie
wymaganych od nich obowigzkow.

(akta kontroli str. 74-75)

71D: 17004192, 17004366, 17000994, 17001330, 17002904, 17002086, 17001314, 17004351,
17000968, 17000041, 17003634, 17002519, 17000808, 17001218, 17000877, 17004141.
18 Pig¢ laptopow wybranych losowo do ogledzin.
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5. Naczelnicy nadzorujacy!® prace wykonywang w formie zdalnej posiadali
mozliwo$¢ biezacego nadzoru poprzez kontakt telefoniczny (dwdch nadzorujacych),
mailowy (trzech nadzorujacych) oraz wtasciwe aplikacje raportéw monitorujacych
w systemach dziedzinowych oraz raportow i dokumentéw ksiegowych (czterech
nadzorujacych).
Zaden z ww. naczelnikdw nie korzystat z prywatnej skrzynki mailowej do celow
stuzbowych, dwéch (ID: 17002717, 17000986) natomiast korzystalo z prywatnego
lacza internetowego do celéw stuzbowych.

(akta kontroli str. 76-78, 131-196)

6. Wedtug stanu na dzien 31 marca 2020 r. Oddziat dysponowat 94 laptopami, na
31 grudnia 2020 r. i na 1 lutego 2021 r. — 135 laptopamiZ0. Wg stanu na dzien
31 marca 2021 r. na stanie Oddzialu znajdowato sie 139 laptopow.

(akta kontroli str. 455-462, 598, 609-611)

Wedlug stanu na pazdziernik 2020 r. w | Oddziale ZUS w todzi (wigcznie
Z Inspektoratami) zatrudnionych byto 1.324 pracownikéw.

Z ankiety predyspozycji pracownikéw do pracy zdalnej sporzadzonej w pazdzierniku
2020 r.2' wynikato, Zze w sytuacji petnego zabezpieczenia sprzetu komputerowego,
724 osoby (54,7%) mogtoby Swiadczy¢ prace w formie zdalnej. Kryterium wskazane
w ankiecie to rowniez m.in.: spetnione (badz nie) warunki lokalowe i techniczne;
predyspozycje osobiste i zawodowe pracownika; aplikacje, przy uzyciu ktorych
mozliwa jest realizacja zadan na pracy zdalne;j.

Z ankiety uaktualnionej w styczniu 2021 r. wynikato, ze na 1.057 0s6b?2 stuzbowego
laptopa nie posiadato 925 pracownikow (87,5%), ktdrzy mogliby Swiadczy¢ te prace,
jesli taki komputer zostatby im przydzielony. W ankiecie wskazano, ze: ,pracownik
mogtby $wiadczyé prace zdalng, jesli posiadatby komputer stuzbowy (ilub vpn,
internet)’".

Wsrod pracownikoéw posiadajacych komputer przenosny (12,5%):

— 96 pracownikéw posiadato komputery przenosne z VPN oraz wszelkie
zasoby, aby $wiadczy¢ prace zdaing,

— 14 pracownikéw posiadalo komputery przenosne z VPN i mogtoby
$wiadczyé prace zdalng, jednak zalecane bylo posiadanie dodatkowego
sprzetu/uprawnien;

— 18 pracownikow posiadalo laptopy przydzielone tymczasowo, jednak
wymagane byto ich doposazenie.

W sytuacji, gdyby w Oddziale dostepne byly stuzbowe laptopy, wszyscy pracownicy
merytoryczni mogliby $wiadczy¢ prace w formie zdalnej.
(akta kontroli str. 403-409, 598)
Wedtug stanu na dzieh 1 lutego 2021 r. 12,8% pracownikow Oddziatu, ktorych
rodzaj wykonywanych czynnosci nie wykluczat pracy w trybie zdalnym, dysponowalo
sprzetem komputerowym umozliwiajacym efektywna (bez szkoler) prace zdalna,
(akta kontroli str. 372, 403-409, 598)

Z ankiet predyspozycji sporzadzonych w pazdzierniku 2020 r. oraz w styczniu
2021 r. wynikato, ze odpowiednio 14 i 12 pracownikow (z 20 analizowanych) nie
posiadato komputera przenosnego z dostepem do stuzbowej poczty elektronicznej,

19 Losowo wytypowani pracownicy nadzorujacy o ID: 17002205, 17003492, 17002717, 17004006,
17000986.

20 Wg stanu na dzien 31 stycznia 2021 r. dwa laptopy byly przeznaczone do likwidacii.

21 Sporzadzona przez Oddziat na wniosek Centrali ZUS.

22 Sposréd wszystkich pracownikéw Oddzialu mogacych realizowa¢ zadania w formie pracy zdalnej
ze sprzetem (nie na samoksztatceniu) znajdowalo sig 1.057 oséb. Z grupy tej wylgczeni zostali
pracownicy, kt6rzy takiej pracy $wiadczy¢ nie mogli, np. kierowcy, robotnicy.
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dzieki ktéoremu mogliby realizowaé prace w formie zdalnej, gdyby taki komputer
zostat im przydzielony. W okresie pomiedzy pazdziernikiem 2020 r. a styczniem
2021 r. stuzbowe komputery przydzielone zostaly dwoém pracownikom [D: 17001330
i 17004055. Dla pracownika ID 17000808 laptop zostat przydzielony tymczasowo.
(akta kontroli str. 406-409)

Dyrektor wyjasnita, ze w celu zapewnienia pracownikom Oddzialu wyposaZenia
wsprzet stuzbowy podejmowala dzialania polegajace na rozdysponowaniu
nieuzywanego sprzetu (pracownikéw bedacych na diugotrwatych nieobecnosciach
oraz te wykorzystywane do dziatari zewnetrznych, np. szkolenia, kontrola ptatnikow
sktadek) do wydzialéw, ktérych zadania miaty wplyw na zachowanie ciggtosci
dziatania Oddziatu lub, w ktérych wystepowaty przypadki zakazen i zachodzita
potrzeba odizolowania pracownikow.

(akta kontroli str. 455-462)

Dyrektor sktadata zapotrzebowania na sprzet komputerowy w odpowiedzi na maile
Centrum Serwisu Informatycznego?, {..

— w sierpniu 2020 r. — na 229 laptopéw dla | Oddziatu ZUS w todzi (wraz
zinspektoratami) oraz na siedem laptopéw dla Centrum Kontroli
Wewnetrznej,

— 3 listopada 2020 r. — na laptopy dla 66 kluczowych pracownikéw | Oddziatu
w Lodzi2* (w tym 39 pracownikéw Oddziatu). W dniu 4 listopada 2020 r.
Dyrektor zloZzyta nowe zapotrzebowanie na laptopy dla 35 kluczowych
pracownikéw (w tym 22 pracownikéw Oddziatu).

(akta kontroli str. 380-388)

W wyniku interwencyjnego zakupu laptopéw w ramach akcji COVID-19, dla
| Oddzialu ZUS w todzi (wraz z Inspektoratami) zakupionych zostalo 35 szt.
laptopdéw?> na kwote 147.441,95 zt. Zostaty one dostarczone do Oddziatu w dniu
19 listopada 2020 r. oraz przekazane dla pracownikow do uzytkowania — od dnia
2 grudnia 2020 r. Zakupiony sprzet zostat przypisany do wszystkich 35 pracownikéw
zgtoszonych w dniu 4 listopada 2020 r.

(akta kontroli str. 389-402)

Dyrektor wyjasnita, ze powodem zmniejszenia przydziatu laptopéw, ktory brata pod
uwage Centrala przy rozdzielaniu sprzetu, byta liczba zachorowar na COVID-19
wystepujaca w tym czasie w poszczegéinych Oddziatach ZUS. Ponadto wyja$nita,
ze potwierdzeniem ciggtosci pracy mogg by¢ zachowane standardy i terminowo$¢
obstugi spraw i wyptaty $wiadczen, jak rowniez brak problemow z wykonywaniem
pracy zdalne;.

(akta kontroli str. 455-462)

Ponadto, w dniu 7 lipca 2020 r. Oddziat otrzymat — w ramach zwrotu z Oddziatu ZUS
w Koszalinie — sze$¢ szt. laptopdéw oraz 31 marca 2021 - z Centrali ZUS dla
Centrum Kontroli Wewnetrznej — cztery szt. laptopow.

(akta kontroli str. 598)

Wsrod osob pierwotnie wytypowanych (w dniu 3 listopada 2020 r.) przez Dyrektora
do doposazenia w sprzet stuzbowy byt kluczowy pracownik ID 17004055 (poddany
szczegolowej analizie przez NIK). W zaméwieniu po zmianach (ziozonym
4 listopada 2020 r.) nie zapotrzebowano laptopa dla tego pracownika. W okresie
objetym kontrolg pracownik ten skierowany zostat na prace zdalng bez komputera

& Zw. dalej CSI - ZUS Il Oddziat w todzi w Zdunskiej Woli - jednostka prowadzaca sprawy
zwigzane z realizacjg zapotrzebowart na sprzet komputerowy dla Oddzialu.

2 Wraz z Inspektoratami.

%5 W tym 22 szt. laptopow dla Oddzialu. Wg stanu na 31 marca 2020 r. w Oddziale zatrudnionych
bylo 746 osob, wg stanu na 30 listopada 2020 r. - 713 os6b, wg stanu na 31 grudnia 2020 r. -
712 0sbb.
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(samoksztaicenie) w marcu 2020 r. (2 dni) i w kwietniu 2020 r. (4 dni), natomiast
z wykorzystaniem sprzetu stuzbowego - w grudniu 2020 r. (1 dzief).

Dyrektor wyjasnita, ze nieuwzglednienie pracownika ID 17004055 w zaméwieniu
zdnia 4 listopada 2020 r. spowodowane bylo potrzeba zmniejszenia liczby
pracownikow przewidzianych do doposazenia w sprzet stuzbowy.

(akta kontroli str. 79-83, 198-204, 380-401, 455-462)

Dyrektor nie wykorzystywata w pelni informatycznych zasobéw, bedacych na stanie
Oddziatlu. W okresie maj — czerwiec 2020 r. do pracy zdalnej z komputerem
skierowanych byto odpowiednio 45 oséb (3,3%) i 33 osoby (2,4%), podczas gdy
w tych samych okresach na stanie jednostki byly tacznie 94 laptopy. Jednocze$nie
na prace zdalng bez komputera (samoksztaicenie) skierowanych bylo w tym okresie
odpowiednio 31 osob i cztery osoby.
W okresie lipiec — pazdziemnik 2020 r. do pracy zdalnej skierowanych byto: w lipcu —
33 osoby (2,43%), w sierpniu — 34 osoby (2,55%), we wrze$niu — 36 oséb (2,71%),
w pazdzierniku — 52 osoby (3,93%), podczas gdy w tych samych okresach na stanie
jednostki byto tacznie 100 laptopéw. Jednoczesnie na prace zdalng bez komputera
(samoksztatcenie) kierowanych byto: w lipcu — jedna osoba, w sierpniu — 31 0s6b,
we wrzesniu — dwie osoby, w pazdzierniku — 34 osoby.
Dyrektor wyjasnita, ze w miesigcach marzec-kwiecien do pracy zdalnej kierowani
byli pracownicy kluczowi oraz osoby, ktérych charakter pracy pozwalat na prace
w systemach dziedzinowych. Niewielka ilos¢ sprzetu przygotowana byta do wydania
pracownikom w sytuacji nagtej. Ponadto wyjasnita, ze w czasie wakacji zakazen
byto mniej, rozpoczat sie okres urlopowy i zmniejszylo sie zageszczenie w pokojach,
co spowodowalo, Zze czes¢ osdb mogta wréci¢ do pracy?.

(akta kontroli str. 70, 372, 455-462, 5893-592, 598, 612-617)
W okresie objetym kontrolg Oddziat zakupit siedem zestawéw do wideokonferencii

(tj. kamery, stuchawki z mikrofonem na pataku)?’, na kwote 2.139,99 zt.
(akta kontroli str. 92-100)

7. W dniu 25 marca 2020 r. do Oddziatu przekazany zostat komunikat Sztabu
Kryzysowego ZUS o moZliwosci zorganizowania pracy w systemie ,rotacyjnym”,
w ktérym pracownicy, np. w jednym tygodniu wykonywaliby prace w statym miejscu
pracy od rana, natomiast w kolejnym tygodniu od wczesnych godzin
popotudniowych, z uwzglednieniem podziatu czasu pracy kazdego pracownika na
prace wykonywang w Oddziale oraz prace zdalna. Przykladowo, grupa pracownikow
wykonywataby prace w siedzibie Oddziatu od godz. 6.00 do 12.00, a przez nastepne
dwie godziny — prace zdalna.
(akta kontroli str. 19-20)
W okresie objetym kontrolg w Oddziale wprowadzona zostata — poza praca zdalng
z komputerem i samoksztatceniem — praca w nw. systemach rotacyjnych:
— 7 godz. stacjonarnie/1 godz. samoksztatcenie (wydzialy: Realizacii

Skiadek; Swiadczen Emerytalno-Rentowych; Ubezpieczeri i Skiadek,

— 6 godz. stacjonarnie/2 godz. samoksztaicenie (Wydziat Zasitkow),

— 4 godz. stacjonamie/4 godz. samoksztaicenie (Wydziat Administracyjno-
Gospodarczy),

— 6,5 godz. stacjonarnie/1,5 godz. samoksztatcenie (Wydziat Rachunkowosci
i Finanséw).

% Dyrektor w wyjasnieniach nie odniosta sie do okresu maj-czerwiec oraz do okresdw
powakacyjnych.
27 Faktury z dnia: 25 wrze$nia 2020 r., 8 grudnia 2020 r.

10



Prace rotacyjng $wiadczyto 12 pracownikéw w marcu 2020 r., 71 pracownikow —
w kwietniu 2020 r., po trzech pracownikow — w maju i w listopadzie 2020 r oraz
jeden pracownik — w lipcu 2020 r. i dwéch w czerwcu 2020 r. W pozostatych
miesigcach zaden pracownik nie $wiadczyt pracy w systemie rotacyjnym.
Dyrektor wyjasnita, Ze dyrekcja Oddziatu miedzy sobg ustalata harmonogramy pracy
rotacyjnej w siedzibie Oddziatu, np. Dyrektor — w godz. od 7.00 do 12.00, a jgj
Zastepca — w godz. od 12.00 do 15.00.

(akta kontroli str. 70, 455-462, 559-567)

Dyrektor wyjasnita, ze pracownicy pracujacy rotacyjnie odnotowywali tgczny
o$miogodzinny czas pracy, gdyz w systemie ECP nie byto mozliwosci technicznych
na rozdzielne ewidencjonowanie czasu pracy.

(akta kontroli str. 612-614)

Ogledzinom poddano trzy pokoje stuzbowe wielostanowiskowe28. W pokojach tych
odlegto$¢ pomiedzy siedziskami przy biurkach wahata sie od ok. 150 cm do ok. 220
cm. Wyjatek stanowity dwa stanowiska w pok. 1208, gdzie odleglo$¢ ta wynosita
ponizej 1 metra. Dyrektor wyjasnita, ze jedno z ww. stanowisk bylo wytgczone
z uzytkowania. Biurka nie byly oddzielone od siebie przepierzeniem.
Ponadto ogledzinom poddano SOK. Sala ta byla przygotowana do obstugi klientow
podczas epidemii COVID-10 - odleglos¢ od stanowisk obstugujacych klientow
wynosita ponad 170 cm, stanowiska oddzielone byly od siebie przezroczystg
przestong, dodatkowym zabezpieczeniem bylo przepierzenie pleksi pomiedzy
petentem a pracownikiem SOK. Przy kazdym stanowisku stato jedno krzesto.

(akta kontroli str. 586-588, 597)

Dyrektor, w celu zapewnienia bezpieczenstwa w sytuacji zagroZenia pracownikow
wirusem SARS-CoV-2, m.in. zakupita plyny do dezynfekcji rak oraz powierzchni,
Zlecita wykonanie przegrod z folii stretch na SOK, wyposazyta pracownikow
w maseczki wielokrotnego uzytku oraz przytbice, zmienita godziny rozpoczecia
pracy, polecita rozlokowanie pracownikow do mniej wykorzystywanych terenowych
jednostek Oddziatu, zlecita mieszanie zespotow pracownikdw i rozlokowanie
w miare mozliwo$ci lokalowych, np. w salach konferencyjnych.

(akta kontroli str. 455-475)

8. Zdaniem Dyrektor, ryzykami zwigzanymi z organizacjg pracy zdalnej moze byc,
np. wydtuZzenie czasu napraw przy problemach ze sprzetem, mozliwo$¢ utrudnienia
pracy zdalnej, gdy inne osoby zamieszkujagce we wspoinym lokalu réwniez
pracujg/uczg si¢ zdalnie, niewystarczajace warunki pracy w domu pod katem
spetnienia wymagan BHP. Korzysci, to m.in. zapewnienie ciaglosci dziatania ZUS
wramach zadan priorytetowych i kluczowych; w przypadku pracownikéw SOK
mozliwos¢ koncentracii przy realizacji spraw na tzw. zapleczu; korzysci finansowe
dla ZUS jako pracodawcy — mnigjsze koszty state dotyczace np. zuzycia wody,
pradu, ogrzewania; poprawa wizerunku Zaktadu poprzez uruchomienie réznych
kanatow kontaktu z ZUS; mozliwo$¢ rozwoju pracownikéw poprzez zdobywanie
kolejnych umiejetnosci i poszerzanie wiedzy.

Dyrektor wyjadnita, ze zasadnym wydaje sie sukcesywna wymiana sprzetu
stacjonarnego na notebooki i laptopy, jako sprzetu docelowego do kazdego rodzaju
pracy, inng barierg jest zakrojona na szerokg skale praca z dokumentacjg
papierowq - w Zakladzie aktualnie wprowadzana jest digitalizacja akt
i elektronizacja. Ponadto wyjasnita, ze planowanie dziatan zwigzanych z pracq
zdalng pozostaje w Scistym zwiazku z roznymi kanatami kontaktu z klientem, formg
obstugi spraw oraz zmianami legislacyjnymi; w Zakladzie trwajq prace nad

% Pok, 512 i pok. 1208 - po szes¢ stanowisk do pracy, pok. 1319 — osiem stanowisk do pracy.
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Stwierdzone
nieprawidtowosci

Ocena czastkowa

OBSZAR

Opis stanu
faktycznego

zdefiniowaniem standardéw pracy zdalnej dla poszczeg6inych stanowisk przy
udziale przedstawicieli Oddziatow.
Wedlug Dyrektor, dobre praktyki to: przesytanie informacji migdzy pracownikiem
aosobg kierujgcg o tempie postepu realizacji zadan; stworzenie
ustandaryzowanego modelu pracy w poszczeg6inych komoérkach; bardzo dobra
organizacja pracy pracownikéw i ich bezposrednich przetozonych.

(akta kontroli str. 86-91)

W okresie objetym kontrolg w Oddziale nie przeprowadzano kontroli wewnetrznej
oraz audytu w obszarze przygotowania, organizacji, wykonywania zadan w ramach
pracy zdalnej i zapewnienia ciggtosci jej funkcjonowania.

(akta kontroli str. 455-462)
W dziatalnosci kontrolowanej jednostki w przedstawionym wyzej zakresie nie
stwierdzono nieprawidtowosci

Od chwili ogtoszenia stanu epidemii Oddziat byt przygotowany do zorganizowania
efektywnej pracy zdalnej maksymalnie dla niespetna 13% pracownikéw, ktorych
rodzaj wykonywanych czynnosci nie wykluczat pracy w tym trybie. Organizacja
pracy zdainej w Oddziale odbywata si¢ na podstawie wytycznych opracowywanych
i przekazywanych Oddziatowi przez jednostke nadrzedna. Oddziat nie wprowadzit
wiasnych, pisemnych i jednolitych dia wszystkich wydziatéw procedur pracy zdaine;j.
Przewazajacg formg kierowania na prace zdalng byla forma ustna (w tym
telefonicznie) oraz sporadycznie — mailowa. Ogledziny czterech pomieszczen
stuzbowych wykazaly, Ze zostaly w nich zachowane wymagane odlegto$ci pomiedzy
stanowiskami pracy.

2. Wplyw sposobu organizacji pracy w formie zdalnej na
jej wykonywanie
1. W okresie objetym kontrolg;

— skierowano do pracy zdalnej — z wykorzystaniem sprzetu stuzbowego
z podigczeniem VPN - od 33 pracownikéw (w miesigcach czerwiec, lipiec
2020 r.) do 135 (w grudniu 2020 r.). Najwiecej osob skierowano do pracy
w miesigcach marzec-kwiecieri 2020 r. (odpowiednio 81 i 85 os6b) oraz
listopad - grudzien 2020 r. (odpowiednio 96 i 135),

— odsetek pracownikéw kierowanych na prace zdalng wahat si¢ od 2,41%
(w czerwcu 2020 r.) do 10,22% (w grudniu 2020 r.). W listopadzie 2020 r.
wyniost on 7,26%,

— skierowano do pracy zdalnej — bez sprzetu stuzbowego - od jednego
pracownika (w lipcu 2020 r.) do 934 pracownikéw (w kwietniu 2020 r.).
Najwiecej pracownikéw do pracy zdalnej skierowano w miesigcach marzec-
kwiecien 2020 r. (odpowiednio 868 i 934). W okresie listopad- grudzien
2020 r. skierowanych bylo odpowiednio 15 i 21 pracownikéw,

— skierowano do pracy rotacyjnej — od jednego pracownika (w lipcu 2020 r.)
do 71 pracownikow (w kwietniu 2020 r.)29,

— pracownicy przebywali w izolacji 184 dni w listopadzie 2020 r. (66) i 280 dni
w grudniu 2020 r. (55). W pozostatych miesigcach 2020 r. oraz w 2019 r.
Zaden z pracownikow nie przebywat w izolacji,

— liczba dni, w ktérych pracownicy przebywali na kwarantannie wahata sie od
10 w lipcu 2020 r. (2 osoby) do 739 — w listopadzie 2020 r. (161 0s6b)0.
W 2019 r. Zaden z pracownikdw nie przebywat na kwarantannie,

2 W miesigcach sierpien, wrzesien, pazdziernik, grudzien 2020 r. pracownicy Oddzialu nie byli
kierowani do pracy w systemie rotacyjnym.
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— liczba dni, w ktorych pracownicy przebywali na zwolnieniu lekarskich
wahata sie od 1273 w sierpniu 2020 r. do 4912 w marcu 2020 r.
Adekwatnie, w 2019 r. w marcu liczba tych dni wyniosta 2015 (i byta
najwyzsza w 2019r.), a w sierpniu — 1244 dni,

— liczba dni, w ktérych pracownicy przebywali na urlopie wypoczynkowym
zaleglym wyniosta od 36 dni w grudniu 2020 r. do 1279 dni w kwietniu
2020 .

~ liczba dni, w ktorych pracownicy przebywali na urlopie wypoczynkowym
biezacym wyniosta od 559 dni w marcu 2020 r. do 6059 dni w sierpniu
2020 r. W marcu 2019 r. i w sierpniu 2019 r. liczba dni wykorzystanych na
urlop wypoczynkowy byta zblizona do tych samych miesiecy 2020 r.
i wyniosta odpowiednio 642 dni i 6055 dni,

— W trakcie pracy zdalnej bez sprzetu stuzbowego pracownicy na
samoksztatcenie wykorzystali najwigcej dni w kwietniu 2020 r., tj. 2720 dni
(12,7% liczby dni faktycznie przepracowanych),

— liczba dni przeznaczonych na szkolenia (w tym online) wahata sie od 2 we
wrzesniu 2020 r. do 154 — w marcu 2020 r. Adekwatnie, w 2019 r. liczba ta
wyniosta odpowiednio 254 i 126.

(akta kontroli str. 70, 612-614)

Na prace zdalng ze stuzbowym komputerem w marcu 2021 r. skierowanych zostato
tacznie 166 pracownikow (niespeina 16%).
(akta kontroli str. 559-567)

2. W okresie objetym kontrolg czterech pracownikoéw z 20 objetych szczegdtowq
analiza realizowalo szkolenia (tradycyjne, online) w dniach, w ktorych nie
wykonywali pracy zdalnej:
— pracownik [D 17002519 w marcu 2020 r. uczestniczyt w 1-dniowym
szkoleniu z obstugi WAR,
— pracownik ID 17004141 w pazdzierniku 2020 r. uczestniczyt w 1-dniowych
warsztatach online z identyfikaciji i analizy ryzyka,
— pracownik ID 17000808 w marcu 2020 r. uczestniczyt w szkoleniach tacznie
przez trzy dni:
e 1-dniowym w szkoleniu z obstugi WAR,
e 2-dniowym szkoleniu ,migkkim”,
— pracownik ID 17004351 uczestniczyt w szkoleniach tacznie przez sze$é dni:
e wmarcu 2020 r. w 3-dniowym szkoleniu,
o w pazdzierniku 2020 r.: w 1-dniowym i w 2-dniowym szkoleniu.
W jednym przypadku pracownik ID 17000582 w listopadzie 2020 r. uczestniczyt
w 1-dniowym szkoleniu online ,migkkim” w dniu, ktérym wykonywat prace zdalng
z wykorzystaniem stuzbowego komputera. Czas przeznaczony na szkolenie
stanowit 5,9% dziennego czasu pracy zdalne;.
Pozostatych 15 pracownikéw nie realizowato zadnych szkolen od marca do grudnia
2020r.
Dyrektor wyjasnita, ze na dysproporcje oraz brak uczestnictwa w szkoleniach
pracownikow miaty wplyw ograniczenia zwigzane z dziatalnoscig szkoleniowa,
powstate w wyniku pandemii.
(akta kontroli str. 79-83, 124-126, 349, 559-580)

Liczba dni urlopu wypoczynkowego biezacego wykorzystywanego przez
pracownikow Oddziatu w okresach marzec-kwiecien 2019 r. i pazdziemik-grudzien

% W pozostatych miesigcach przebywaly na kwarantannie: w marcu — 4 osoby, w kwietniu —
22 osoby, w maju — 2 osoby, w czerwcu — 1 osoba, w sierpniu — 33 osoby, we wrzesniu — 40 osob,
w pazdzierniku — 105 osob, w grudniu 108 osdb.
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2019 r. byla zblizona do liczby dni w analogicznych okresach 2020 r. Pracownicy
Oddziatu:
— w marcu i w kwietniu 2019 r. wykorzystali wiecej dni urlopu biezgcego
w poroéwnaniu do tych miesiecy w 2020 r., tj.: 0 12,9% w marcu (tj. 0 83 dni)
i 0 31% w kwietniu (tj. 0 454 dni),
— w pazdzierniku i w grudniu 2019 r. wykorzystali wiecej dni urlopu biezacego
w poréwnaniu do tych miesiecy w 2020 r, tj.: 0 2,2% w pazdzierniku
(tj. 0 41 dni) i 0 6,8% w grudniu (tj. 0 222 dni),
— w listopadzie 2019 r. wykorzystali 0 19% mniej dni uriopu biezacego
w poréwnaniu do tego okresu w 2020 r. (tj. 0 229 dni).
(akta kontroli str. 70, 79-83)

3. Analizowanych 20 pracownikoéw $wiadczacych prace w formie zdalnej:
— rozliczato czynno$ci wykonane podczas tej pracy na trzy sposoby:
e drogg mailowg szczegblowo informowali  bezposredniego
przetozonego o zrealizowanych czynnosciach (OKK, RKS-2, ZAP,
KAD, ORG, KPS, WER),
e ewidencjonowali czynnosci w systemach dziedzinowych (SER-1,
SER-2, RKS-2, RED, RKS-1),
e pracownicy realizujgcy samoksztalcenie telefonicznie informowali
o wykonaniu pracy zdalnej oraz o rozpoczeciu i zakoficzeniu tej
pracy,
— 16 pracownikéw nie bylo wyposazonych w stuzbowe telefony komérkowe.
Po udostegpnieniu prywatnych numeréw telefonéw realizowali stuzbowe
sprawy biezace z przekierowanego stuzbowego telefonu stacjonarnego.

(akta kontroli str. 131-196, 198-352)

Liczba dni pracy zdalnej wykonywanej przez poszczegoinych pracownikdw
odnotowana przez naczelnikébw wydzialow byta zgodna z faktyczng liczbg dni
przepracowanych w formie zdalnej.

(akta kontroli str. 79-83, 476)

Pracownicy kierowani na prace zdalng bez sprzetu stuzbowego (m.in. laptopa)
realizowali zadania polegajace na samoksztatceniu. Jak wyjasnili naczelnicy
wydziatow3! pracownicy ci podnosili swoje kwalifikacje, zapoznajac sie z materiatami
szkoleniowymi z wiasciwego zakresu tematycznego oraz rozwigzujac testy z wiedzy
merytorycznej, udostgpnione na stronie internetowej Departamentu Spraw
Pracowniczych Centrali ZUS.
Efektywno$¢ samoksztalcenia w czasie pracy zdalnej zostata zweryfikowana
w testach wiedzy rozwigzywanych przez tych pracownikdw.

(akta kontroli str. 248-250, 258-262, 284-290, 317-327, 348-359)

4. W okresie objetym kontrolg w Oddziale nie funkcjonowata ewidencja (pisemna
badz elektroniczna) pobranych dokumentow.
Z-ca Dyrektora ds. $wiadczenn Oddziatu wyjasnita, ze w Oddziale nie wystapity
przypadki, by w latach 2020-2021 (do 31 marca) pracownicy pobierali dokumenty
i wynosili je poza jednostke.
(akta kontroli str. 454)
Analiza spraw prowadzonych przez trzech pracownikéw Oddziatu (ID: 17003786,
17004192, 17002086) w zakresie terminowosci ich zatatwienia wykazata, Ze:
— w sprawie prowadzonej przez pracownika |ID 17003786 nastapito
opoznienie w realizowaniu ustawowych zadan, na co zostata zlozona
skarga od petenta ZUS. Opbznienie dotyczylo nieterminowej wyptaty

31 OKK, UBS-2, KUS, KAD, BHP i OBI.
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Swiadczenia (emerytury) za pazdziernik 2020 r. Przedmiotowe $wiadczenie,
dopiero wskutek interwencji petenta, zostalo przekazane w dniu 3 listopada
2020 r., zamiast 25 pazdziernika 2020 r.

Pracownik Oddzialu prowadzacy sprawe (ID 17003786) w pazdzierniku
2020 r. nie zostat skierowany na prace zdalng, natomiast pracownik
aprobujacy (ID 17002997) pracowal w formie zdalnej ze stuzbowym
laptopem przez dwa dni w pazdzierniku 2020 r.
Pracownice: prowadzaca sprawe oraz aprobujaca sprawe wyjasnity, Ze
przez przeoczenie nie uruchomily wyplaty emerytury za miesigc pazdziernik
2020 r., natomiast po ftelefonicznym zgtoszeniu przez $wiadczeniobiorce
braku emerytury niezwlocznie uruchomiona zostata wyplata tego
$wiadczenia w dniu 3 listopada 2020 r.

(akta kontroli str. 4-5, 86-91, 482)

— sprawy prowadzone przez pracownika ID 17004192 dotyczace wnioskow
owydanie emerytury oraz wnioskow zamiennych, zarejestrowanych
z urzedu, w wytypowanych dniach: 5 i 6 listopada 2020 r. zrealizowane byly
terminowo,
— sprawy prowadzone przez pracownika ID 17002086 dotyczace uchylenia
czynnosci egzekucyjnych, umorzenia kosztéw egzekucyjnych od naleznosci
z tytulu sktadek oraz roziozenia na raty naleznosci z tytutu skiadek,
w wytypowanych dniach 28 maja 2020 r. oraz 4 czerwca 2020 r.
zrealizowane byty terminowo.
(akta kontroli str. 599-603, 604-607)

Liczba zadat wykonanych przez Oddziat w okresie od 1 kwietnia do 31 grudnia
2020 r. w zakresie wnioskow wymagajacych wydania decyzji zamiennych
dotyczacych emerytur i rent zmniejszyla sie w stosunku do liczby takich spraw
w2019 r. W 2020 r. w danym okresie sprawozdawczym ztozono 13.882 wnioski,
arozpatrzono 14.062 wnioski, przy odpowiednio 22.947 i 23.247 wnioskach
w 2019 r. Liczba wnioskow do zatatwienia z poprzedniego okresu sprawozdawczego
w -1V kw. 2020 r. wyniosta 1.615, natomiast w 1I-IV kw. 2019 . — 2.872.
Liczba wnioskow pierwszorazowych o emerytury, renty, renty socjalne, $wiadczenia
przedemerytalne i $wiadczenia uzupetniajace dla oséb niezdolnych do samodzielnej
egzystencji ztozonych i rozpatrzonych w 2019 r. i w 2020 r. zmniejszyta sie
znacznie. W 2019 r. ztozono 4.089 wnioskéw, a rozpatrzono 2.611, w 2020 r. byto to
odpowiednio 681 i 1.011 wnioskéw. Liczba wnioskow do zatatwienia z poprzedniego
okresu sprawozdawczego w II-IV kw. 2020 r. wyniosta 745, natomiast w II-IV kw.
2019r. - 143.
Na duzo nizszym poziomie ksztattowala sie liczba zalatwionych wnioskow
o0 pozostale $wiadczenia oraz spraw zatatwionych z urzedu. W 2019 r. byly
25.773 takie sprawy, a w 2020 r. — 16.031 spraw.
Naczelnik Wydziatu Koordynacji Uslug Swiadczer Emerytalno-Rentowych wyjasnita,
Ze sprawozdania Z-1 obejmujg wnioski opracowywane w systemie S| Rentier, ktdry
jest systemem wygaszanym. Dlatego tez obsluga spraw sukcesywnie ulega
zmniejszeniu, poniewaz wnioski pierwszorazowe i pochodne rejestrowane
i opracowywane sg w systemie KSI.

(akta kontroli str. 483-558)

5. W okresie od 3 listopada 2020 r. do 31 grudnia 2020 r. w Oddziale nie
funkcjonowaty procedury wewnetrzne w zakresie pracy zdalnej realizowanej
podczas pandemii COVID-19 przez pracownikdéw wykonujacych zadania zwigzane
z obstugg interesantow.

Zasady zwigzane z dziatalnoscig SOK obowigzywaty do 30 kwietnia 2020 r.,
zgodnie z ktorymi nalezato m.in. wylaczy¢ bezposrednig obstuge klientow,
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tj. obstuge na stanowiskach zlokalizowanych w salach obstugi oraz zapewnit
wyodrebnione strefy, w ktorych klienci bedg mogli samodzielnie zlozy¢ wnioski, bez
kontaktu osobistego z pracownikiem. Od 4 maja 2020 r. wdroZony zostat etapowy
plan przywracania peinego zakresu realizowanych zadan, podzielony na trzy etapy:
w etapie | dotyczacym pracy SOK i Kancelarii zatozono wigczenie bezposredniej
obstugi klienta, przy zachowaniu ograniczer obstugi klientow; pozostawienie
skrzynek na dokumenty w wydzielonych strefach; wylgczenie 3-dobowej
kwarantanny dokumentow.

(akta kontroli str. 6-57)

W Oddziale opracowano dziatania w ramach planu awaryjnego na wypadek
wytaczenia pracownikéw OKK z mozliwosci obslugi klientow w SOK oraz realizacji
e-wizyt, zgodnie rekomendacjami wynikajgcymi z posiedzenia Rad Regiondw, ktore
odbylo sie w dniach 29-30 pazdziernika 2020 r.32.

(akta kontroli str. 410-414, 415-442)

W wybranych dniach listopada i grudnia 2020 r., 10 pracownikéw33 Wydziatu OKK
zajmowalo sie obstugg interesantéw na SOK, obstugg infolinii oraz obstugg
korespondenciji przychodzacej i wychodzacej w Kancelarii. W jednym przypadku,
pracownik OKK realizowal zadania zwiazane z obstuga ptatnikéw strategicznych
oraz obstugiwat infolinie. Wytypowane osoby pracowaly w trybie stacjonarnym, nie
posiadaly stuzbowych telefonéw komérkowych.

(akta kontroli str. 413, 414, 447-453)

6. W okresie objetym kontrolg trzech pracownikéw (ID: 17002904, 17000582,
17000968) wykonujacych prace zdalng zglaszalo bezpo$rednim przefozonym
problemy z potaczeniem z wewnetrzng siecig ZUS poprzez VPN oraz z ustawieniem
haset. Problemy te wystepowaly w dniach 29 wrzesnia 2020 r., 5-7, 9, 12-13
pazdziernika 2020 r., 16-17 listopada 2020 r. oraz 29 grudnia 2020 r.
Pracownicy wyjasnili, ze po kilku, kilkunastu prébach skutecznie udawato sig
polaczyé z VPN; w przypadku problemu z ustawieniem hasta po zgtoszeniu na
Portal Wnioskéw o Ustuge (PUK) sprawy byly na biezaco rozwigzywane.
Pozostali pracownicy nie zgtaszali do pracodawcy uwag, skarg z funkcjonowaniem
udostepnionych narzedzi informatycznych.
Dyrektor wyjasnita, ze jesli wystepowaly jakiekolwiek problemy z VPN pracownik
zgtaszat to telefonicznie do przefozonego, ktory poprzez PUK kierowat problem do
stuzb informatycznych odpowiedzialnych za poprawne dziatanie systemow
informatycznych. Ponadto wyjasnita, Ze problemy natury informatycznej
wystepowaly incydentalnie i dotyczyly laptopéw. Zgloszenie incydentow
nastepowato telefonicznie i bylo podejmowane priorytetowo przez informatykow.
Innym problemem wystepujacym sporadycznie byto uruchomienie aplikacji ECP
i rejestracja rozpoczecia pracy. Problemy z ECP ustapity.

(akta kontroli str. 86-91, 103-123, 559-567)

7. W wybranych losowo dniach listopada i grudnia 2020 r. 10 pracownikow3
wydziatow: SER-2, ZAS, UBS-1, RED, RKS-1 pracowato w trybie stacjonamym
w siedzibie Oddziatu. Realizowali oni zadania polegajace m.in. na:

32 Mail ze Sztabu Kryzysowego ZUS z dnia 3 listopada 2020 r.

33 Losowo wytypowane dni: 3, 13, 18, 24, 30 listopada 2020 r. i 1, 8, 14, 18, 23 grudnia 2020 .,
losowo wytypowani pracownicy ID: 17002933, 17000781, 17003105, 17000810, 17001903,
17004408, 17002247, 17000994, 17000439, 17001772

# Losowo wytypowane dni; 3, 13, 18, 24, 30 listopada 2020 r. i 1, 8, 14, 18, 23 grudnia 2020 r.,
losowo wytypowani pracownicy ID: 17003821, 17001443, 17002813, 17003896, 17001837,
17001530, 17001036, 17003531, 17003513, 17001867.
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Stwierdzone
nieprawidtowosci

Ocena czgstkowa

— obstudze postepowan wyjadniajgcych w zakresie ustalania obowigzku
ubezpieczehh i podstaw wymiaru skiadek oraz rozstrzyganie kwestii
spornych w tym zakresie (UBS-2),

— przydzielaniu korespondencji w TWZA (RED),

— analizie kont z saldem WN bez dziatar egzekucyjnych oraz analizie kont
ptatnikow z zawartymi uktadami ratalnymi (RKS-1),

— aprobacie decyzji stwierdzajacych nienaleznie pobrane $wiadczenia,
opracowywaniu spraw dotyczacych nadptat Swiadczen krotkoterminowych
(ZAS),

— aprobacie opracowanych wnioskéw o ponowne ustalenie wysokosci
Swiadczenn emerytalno-rentowych, opracowaniu wnioskébw © ponowne
ustalenie wysoko$ci $wiadczerh emerytalno-rentowych (SER-2).

Wytypowane osoby nie posiadaly stuzbowych telefonéw komdrkowych. Nie
zajmowaly sie tez obstugg interesantéw na SOK.
(akta kontroli str. 447-453)

Wedtug ankiety predyspozyciji pracownikow do pracy zdalnej z pazdziernika 2020 r.
siedmiu pracownikow (sposréd 10 wytypowanych) mogtoby wykonywaé prace
w trybie zdalnym — w systemach dziedzinowych — w sytuacji gdyby posiadato
stuzbowy sprzet komputerowy (laptop i/lub telefon komorkowy).
W ankiecie tej nie uwzgledniono pracownikow o ID: 17001443, 17001036,
17003531, z uwagi m.in. na — jak wyjasnita Dyrektor — brak predyspozyciji do pracy
zdalnej ze wzgledu na krotki staz pracy oraz charakter pracy uniemozliwiajacy im
wykonywanie pracy zdalnej.

(akta kontroli str. 403, 559-567)
Wedtug ankiety predyspozycji pracownikow do pracy zdalnej ze stycznia 2021 r.,
wytypowanych dziewieciu pracownikow mogloby wykonywac prace w trybie zdalnym
- w systemach dziedzinowych — w sytuacji gdyby posiadali stuzbowy sprzet
komputerowy (laptop i/lub telefon komérkowy). W jednym przypadku pracownik ID
17003531 posiadat komputer przenosny z VPN oraz wszelkie zasoby, aby
$wiadczy¢ prace zdalna,

(akta kontroli str. 403)

Dyrektor wyjasnita, ze wszystkie ww. osoby mogtyby $wiadczy¢ prace zdalng, gdyby
posiadaty stuzbowy sprzet komputerowy.

(akta kontroli str. 403, 559-567)

8. W okresie objetym kontrolg nie byto incydentow naruszenia obowigzkéw
pracowniczych w zwigzku z wykonywaniem pracy w formie zdalnej.
W ww. okresie do Oddzialu wplynely trzy skargi od $wiadczeniobiorcow na prace
pracownikow Oddziatu. Dwie z tych skarg zostaty uznane za bezzasadne.
W jednym przypadku skarga’® dotyczaca nieterminowej wyplaty $wiadczenia -
emerytury — za pazdziernik 2020 r. zostata uznana za zasadng, co szczegdtowo
opisano w punkcie 4 niniejszego obszaru.

(akta kontroli str. 4-5, 86-91, 482)

W dziatalnosci kontrolowane] jednostki w przedstawionym wyzej zakresie nie
stwierdzono nieprawidlowosci

Przyjety w Oddziale sposéb organizacji pracy zdalnej, cho¢ wpisywat sie
w ogblnokrajowa polityke zapobiegania rozprzestrzeniania sie choroby zakaznej
COVID-19, umozliwiat faktyczne wykonywanie pracy jedynie niewielkiej liczbie
pracownikdw, ktdrej polecano tryb pracy zdalnej, w szczegdlnosci w | potowie

3 Z dnia 4 grudnia 2020 r., data wplywu na SOK - 9 grudnia 2020 r.
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Whioski pokontrolne

Prawo zgloszenia
zastrzezen

2020 r. Analizowanych 20 pracownikéw informowalo bezposrednich przelozonych
o czynnosciach stuzbowych wykonanych podczas pracy zdalnej, niemniej jednak na
rézne sposoby: mailowo, ustnie (w przypadku samoksztaicenia) oraz przy
wykorzystaniu systeméw dziedzinowych. Rodzaj wykonywanych czynno$ci w trybie
stacjonarnym kolejnych analizowanych 10 pracownikébw nie wykluczat ich pracy
w trybie zdalnym - mogliby oni wykonywaC te prace (np. z wykorzystaniem
systeméw dziedzinowych) w sytuacji, gdyby pracodawca zapewnit im stuzbowy
sprzet komputerowy.

IV. Whnioski

W zwigzku z niestwierdzeniem nieprawidlowosci, Najwyzsza Izba Kontroli nie
formutuje uwag ani wnioskéw pokontrolnych.

V. Pozostate informacje i pouczenia

Wystapienie pokontrolne zostato sporzadzone w dwoch egzemplarzach; jeden dla
kierownika jednostki kontrolowanej, drugi do akt kontroli.

Zgodnie z art. 54 ustawy o NIK kierownikowi jednostki kontrolowanej przystuguje
prawo zgloszenia na piSmie umotywowanych zastrzezen do wystapienia
pokontrolnego, w terminie 21 dni od dnia jego przekazania. Zastrzezenia zgtasza sie
do dyrektora Delegatury NIK w todzi. Prawo zglaszania zastrzezen, zgodnie
zart. 61b ust. 2 ustawy o NIK, nie przystuguje do wystapienia pokontrolnego
zmienionego zgodnie z tre$cig uchwaly w sprawie zastrzezen.

todz, 2+ kwietnia 2021,

Najwyzsza Izba Kontroli

Kontroler Delegatura w todzi
Katarzyna Kaczkowska p.o. Dyrektor
Doradca techniczny Piotr Walczak

podpis
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