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|. Dane identyfikacyjne

Miejskie Centrum Pomocy Spotecznej w Pabianicach (dalej: ,MCPS" lub ,Centrum”)
ul. Gdariska 7, 95-200 Pabianice.

Katarzyna Cegietka, p.o. Dyrektor, od 8 lutego 2021 r.!
(akta kontroli str.1-11)

- przygotowanie do realizacji pracy w formie zdalnej;
- wplyw sposobu organizacji pracy w formie zdalnej na jej wykonanie.

Kontrola, objeto okres od marca 2020 r. do dnia zakoficzenia czynnosci kontrolnych
w jednostce

Art. 2 ust. 2 ustawy z dnia 23 grudnia 1994 r. o Najwyzszej Izbie Kontroli2.

Najwyzsza Izba Kontroli
Delegatura w Lodzi

Janusz Rzepecki, doradca ekonomiczny, upowaznienie do kontroli nr LLO/42/2021
dnia 17 lutego 2021 r.

(akta kontroli str.12)

1 W okresie wczedniejszym kierownikami jednostki kontrolowanej byly:

- Teresa Bednarska, p.o. Dyrektor, w okresie od 1 marca 2020 r. do 21 lipca 2020 r. oraz od 13 sierpnia 2020 1.
do 9 listopada 2020 .,

- Monika Szewczyk — p.o. Dyrektor, w okresie od 22 lipca 2020 r. do 12 sierpnia 2020 r. oraz od 10 listopada
2020 r. do 7 lutego 2021 r. (bedaca jednoczednie Naczelnikiem Wydzialu Spraw Spolecznych
i Gospodarczych Urzedu Miejskiego w Pabianicach),

2Dz. U.z 2020 1. poz. 1200, dalej: ustawa o NIK
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Opis stanu
faktycznego

Il. Ocena og6Ina® kontrolowanej dziatalno$ci

W ocenie Najwyzszej Izby Kontroli, Miejskie Centrum Pomocy Spotecznej
w Pabianicach nie byto przygotowane do zorganizowania pracy zdalnej w 2020 r.,
tj. w okresie pierwszej i drugiej fali pandemii COVID-19. W tym okresie w MCPS nie
wprowadzono wewngtrznych uregulowan w zakresie $wiadczenia pracy zdalnej,
aponadto Centrum dysponowato jedynie trzema komputerami przeno$nymi
iwolnym taczem internetowym, utrudniajacym komunikacje zdalng. W efekcie,
w2020 r. do pracy zdalnej skierowano tylko jednego pracownika. Zasadnicza
zmiana nastapita dopiero w marcu 2021 r., po wydaniu przez p.o. Dyrektora MCPS
szczegotowych zasad regulujacych prace zdalna, w tym w zakresie raportowania
wykonanych zadan, oraz zasad korzystania z dokumentacji Centrum w ramach tak
Swiadczonej pracy. W grudniu 2020 r. odnotowano takze pewna poprawe w zakresie
wyposazenia sprzgtowego, w wyniku zakupu szybkiego facza internetowego oraz
siedmiu laptopow. Na skutek podjetych dziatan, zwtaszcza organizacyjnych,
wmarcu 2021 r. do pracy zdalnej skierowano 63 pracownikéw Centrum,
co stanowito 44,7% zatrudnionych.

Pomimo wprowadzenia pracy zdalnej, nie zapewniono wymaganego dystansu
pomigdzy stanowiskami pracy, co potwierdzity ogledziny dwdch wybranych
wieloosobowych pomieszczent pracowniczych. Podjeto natomiast inne $rodki
zabezpieczajace przed koronawirusem, jak: codzienne mierzenie temperatury
pracownikow, zobowigzanie do pracy w maseczkach, zapewnienie pracownikom
plynéw dezynfekujacych, biezaca dezynfekcja klamek i biurek oraz ozonowanie
i wietrzenie pomieszczen.

Poczawszy od marca 2020 r., sukcesywnie wprowadzano szereg wewnetrznych
uregulowan dotyczacych organizacji pracy Centrum, w tym m.in. organizacji zaje¢
opiekuriczo-wychowawczych w warunkach pandemii.

lil. Opis ustalonego stanu faktycznego

1. Przygotowanie do realizacji pracy w formie zdalne;j.

1.1. MCPS w okresie marzec 2020 r. - luty 2021 r. wprowadzito wiashe procedury

w zwigzku z wystapieniem pandemii, w tym m.in. dotyczace:

— przeciwdziatania w rozprzestrzenianiu sie  wirusa SARS-CoV-2 wsréd
pracownikow i klientow MCPS (marzec 2020 r.),

— czasowego zamknigcia okreslonych komérek organizacyjnych Centrum (marzec
2020 r.),

~ powotania zespotu ds. przeciwdzialania zagrozeniu epidemicznemu (marzec
2020 r.),

— wskazania podstawowych zasad dot. zapobiegania zarazenia COVID-19
(marzec 2020 r.),

— przestoju okreslonych komdrek organizacyjnych Centrum (kwiecied i maj
2020 r.),

— przestoju w Osrodku Profilaktyki i Integracji Spotecznej przy MCPS (maj
2020 r.),

— organizacji zaje¢ opiekuriczo-wychowawczych w siedzibie palcowek: JUNIOR,

$ Najwyzsza Izba Kontroli formutuje oceng ogéing jako oceng pozytywna, ocene negatywna albo ocene w formie
opisowe;.
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Warsztatu Terapii Zajeciowej, Osrodka Profilaktyki i Integracji Spotecznej oraz
wprowadzenia procedury bezpieczeristwa w okresie epidemii (czerwiec 2020 r.),
zapewnienia bezpieczeristwa w Dziennym Os$rodku Adaptacyjnym dla Oséb
Niepetnosprawnych przy MCPS (czerwiec 2020 r.),
zapewnienia bezpieczeristwa w Centrum Seniora (lipiec 2020 r.),
zmian w organizacji i systemie pracy MCPS spowodowanych stanem epidemii
(grudzier 2020 r.),
wprowadzenia przestoju w Centrum Seniora (luty i marzec 2021 r.).

(akta kontroli str.13-74)

Dopiero 2 marca 2021 r. p.o. Dyrektora wydata polecenie w sprawie pracy zdalnej*.
W dokumencie tym zawarto m.in. nastepujace zapisy:

w zwigzku z wystagpieniem zachorowan na COVID-19 wsrdéd pracownikow
siedziby gtbwnej Centrum, polecam prace zdalng w dniach 2-15 marca 2021 r.,
kierownicy komorek organizacyjnych zlokalizowanych w siedzibie glownej
zobowigzani sg do podzielenia pracownikéw podlegtych komoérek na dwie state
grupy oznaczone odpowiednio literami A i B. Réwniez wszyscy pracownicy
zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach podzieleni zostang na dwie grupy:
AiB,

state grupy A i B wykonujg prace zgodnie ze schematem stanowigcym zatacznik
do Polecenianr 1,

zmiana grupy, do ktérej przydzielony jest pracownik jest niedopuszczalna,
poleca sie¢ ograniczenie liczby pracownikéw $wiadczacych prace okreslong
wumowie o prace w miejscu jej stalego wykonywania do minimum
pozwalajacego na realizacje zadan niezbednych do zapewnienia pomocy
obywatelom lub innych zadah niezbednych ze wzgledu na przepisy prawa lub
potrzeby Centrum,

decyzje o przydziatach do ww. grup podejmujg kierownicy komdrek
organizacyjnych i informuja_ o tym p.o. Dyrektora MCPS,

zobowigzuje sie pracownikéw Swiadczacych prace okreSlong w umowie
oprace, poza miejscem jej stalego wykonywania (praca zdalna) do

raportowania- bezpo$redniemu-przetozonemu -wykonania--zadar -wg-wzoru-—

stanowigcego zatacznik nr 2 do Polecenia nr 1,

w sytuacji, gdy pracownik wykorzystuje dokumentacje papierowg do

Swiadczenia pracy zdalnej, nalezy przestrzegaé m.in. nastepujacych zasad:

a. dokumenty mogg by¢ wynoszone poza siedzibe Pracodawcy wytacznie za
jego zgoda i moga byé przechowywane poza siedziba pracodawcy tylko przez
okres niezebny do wykonywania okre$lonego zadania podczas pracy zdalnej,
a nastepnie niezwlocznie zwrécone,

b. pobieranie dokumentéw (oraz ich zwrot) jest potwierdzane w ewidencii
prowadzonej przez kierownika danej komérki organizacyjnej wg wzoru
(zat. nr 3 do Polecenia nr 1),

c. pracownik zobowigzany jest ograniczy¢ liczbe wynoszonych dokumentéw
tylko do niezbednych do wykonania pracy,

d. podczas przewozenia dokumentéw ze statego miejsca wykonywania pracy do
miejsca wykonywania pracy zdalnej nalezy zachowaé szczegdlng ostrozno$c¢
oraz odpowiednio zabezpieczy¢ przenoszong dokumentacije,

e. podczas pracy zdalnej lub przechowywania dokumentéw w miejscu
wykonywania pracy zdalnej nalezy zabezpieczy¢ je przed wgladem

4 Polecenie nr 1/2021 p.o. Dyrektor Miejskiego Centrum Pomocy Spotecznej w Pabianicach z 2 marca 2021 .,

dotyczace pracy zdalnej w dniach od 2 do 15 marca 2021 r., dalej zwane ,Poleceniem nr 1",
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nieuprawnionych 0séb trzecich lub zniszczeniem np. przechowywaé
w zamykanych na klucz szufladach lub szafach,

f. dokumenty nalezy wykorzystywat jedynie w celu, w ktérym byly one
wykorzystywane w siedzibie zaktadu pracy. Pracownik ma obowiazek zwrotu
dokumentow na kazde zadanie przetozonego,

g. w przypadku kradziezy lub zniszczenia dokumentow, pracownik zobowigzany
jest do natychmiastowego zgloszenia tego faktu bezposredniemu
przefozonemu oraz administratorowi bezpieczeristwa informacii,

h. niezaleznie od migjsca wykonywania pracy, kazdy przypadek podejrzenia
naruszenia danych osobowych nalezy zgtasza¢ zgodnie z obowigzujacymi
zasadami.

W zataczniku nr 1 do Polecenia nr 1 (Schemat grafiku pracy w siedzibie)

wskazano daty wykonywania pracy z podziatlem na grupy A i B, w tygodniowym

trybie rotacyjnym.

W zatgczniku nr 2 (Raport z zadan wykonanych podczas $wiadczenia pracy

zdalnej za okres...) ujeto m.in. nastepujace dane: komérka organizacyjna, imie

i nazwisko, liczba dni pracy zdalnej w okresie, zrealizowane podczas pracy

zdalnej zadania, faczny czas po$wiecony na realizacie zadan, godziny

swiadczonej pracy, a w zataczniku nr 3 (Ewidencja pobranych dokumentéw do
pracy zdaine] w okresie...) m.n.. date pobrania dokumentéw, rodzaj
dokumentow, imig i nazwisko osoby pobierajacej, podpis bezposredniego
przetozonego, date zwrotu dokumentéw, podpis pracownika i bezposredniego
przetozonego.

(akta kontroli str.75-79)

W marcu 2020 r. Prezydent Miasta Pabianic wydat zarzadzenie dot. stanu
zagrozenia epidemicznego®, w ktérym m.n. wskazat, ze miejskie jednostki
organizacyjne wykonujg swoje zadania z wylaczeniem bezposredniej obstugi
interesantéw, poczawszy od dnia 16 marca 2020 r. do odwolania.

(akta kontroli str.63)

W oparciu o ww. zarzadzenie p.o. Dyrektora MCPS w dniu 16 marca 2020 r. wydafa
Ogtoszenie w sprawie ograniczenia funkcjonowania Centrum. W dokumencie tym
zapisano m.in., ze wszystkie komorki organizacyjne Centrum wykonuja swoje
zadania w sposob wylaczajacy bezpoérednia obstuge Klientow. Jezeli przepisy
prawa lub sytuacja wymagaja osobistego stawiennictwa w MCPS, nastepuje to po
uprzednim umowieniu wizyty w Centrum. Do ogloszenia zatgczony zostat wykaz
numeréw telefonéw Centrum oraz adreséw e-mailowych.

(akta kontroli str.80-81)

W marcu 2021 r. p.o. Dyrektora Centrum wydata Polecenie stuzbowe nr 28,

w ktorym powtérzono zasady wykonywania pracy zdalnej opisane w Poleceniu nr 1,

aponadto uregulowano zasady korzystania przez pracownikéw ze sprzetu

komputerowego w ramach pracy zdalnej, m.in. w nastepujacy sposob:

— praca zdalna powinna by¢ wykonywana wylacznie przy wykorzystaniu
powierzonego sprzetu,

— przekazany imiennie sprzet moze by¢ wykorzystany wylacznie do celdw
stuzbowych,

® Zarzadzenie nr 44/2020/P Prezydenta Miasta Pabianic z dnia 16 marca 2020 r. w sprawie czasowej zmiany
funkcjonowania Urzgdu Miejskiego w Pabianicach i miejskich jednostkach organizacyjnych, spowodowanej
stanem zagroZenia epidemicznego w zwigzku z zakazeniami wirusem SARS-Co-2.

8 Polecenie nr 2/2021 p.o. Dyrektora Migjskiego Centrum Pomocy Spolecznej w Pabianicach z 15 marca 2021 r.,
dotyczace pracy zdalnej w dniach od 16 marca 2021 r. do 9 kwietnia 2021 .

5



— pracownik zobowigzany jest niezwlocznie powiadomi¢ Pracodawce o wszelkich
przeszkodach w wykonywaniu pracy zdalnej na powierzonym sprzecie, a takze

o wszelkich awariach i usterkach tego sprzetu.
(akta kontroli str.82-88)

1.2. Kontrolg objeto trzy polecenia stuzbowe dot. pracy zdalnej (wydane w okresie
marzec-kwiecien 2020 r. jednemu pracownikowi). W poleceniach tych ujeto
nastepujace elementy:
— date dokumentu,
— podstawe prawng (art. 207 Kodeksu pracy w zwigzku z art.3 ustawy z dnia
2 marca 2020 r. o0 zwalczaniu COVID-197,
— okres wykonywania pracy zdalnej,
— miejsce pracy zdalnej — miejsce zamieszkania pracownika,
— wyrazenie zgody na korzystanie z okreslonego egzemplarza laptopa,
— klauzule zobowigzujaca do przestrzegania zasad ochrony danych osobowych
oraz bezpieczenstwa przekazywania danych przez sie¢ komputerowa,

Obior polecen potwierdzony zostat przez pracownika delegowanego do pracy
zdalnej. W ww. poleceniach nie zlecono konkretnych zadarn do wykonania, zapisano
jedynie, iz wykonywane beda obowigzki okre$lone w umowie o prace.

(akta kontroli str.89-91)
1.3. W ww. przypadku nie byt ewidencjonowany czas pracy zdalnej, tym samym nie
ustalono godzin rozpoczecia i zakonczenia pracy.
Osoby kierujgce Centrum w okresie od 1 marca 2020 r do 7 lutego 2021 r.
w ztozonych wyjasnieniach stwierdzity m.in., ze ustawa o COVID, jak i wydane na jgj
podstawie rozporzadzenia nie wprowadzity szczegoélnych wymogéw dotyczacych
ewidencjonowania pracy zdalne;.

(akta kontroli str.92-93)

1.4. Wg stanu na koniec pazdziernika 2020 r. Centrum posiadato trzy laptopy,
a w grudniu 2020 r. zakupiono dodatkowych siedem sztuk. Wszystkie laptopy byly
zabezpieczone hastami. Od pofowy stycznia 2021r. wszystkie laptopy mialy
mozliwos¢ taczenia z siecia firmowa poprzez tacze vpn. Laptopy te zabezpieczaty
mozliwo$¢ realizacji zadar w ramach pracy zdalnej-$wiadczonej w marcu 2021 r:
Gtowny specjalista ds. organizacyjnych Centrum8 wyjasnita, ze: na chwile obecng
mozna uznad, Ze posiadana liczba laptopéw w miesigcu marcu 2021 r. byfa
wystarczajgca | zabezpieczafa realizacje zadan wykonywanych w ramach pracy
zdalnej. Trudno powiedzie¢ na dzien dzisiejszy, co bedzie gdy praca zdalna miataby
by¢ w przyszfosci realizowana w szerszej formie. Domniemac¢ mozna, iz Centrum
podejmie dziatania zmierzajgce do zabezpieczenia wystarczajacej ilosci laptopdw,
w ramach posiadanych $rodkdw finansowych.”

(akta kontroli str.94, 129)

Pracownik kierowany w 2020 r. na prace zdalng byt wyposazony w laptop Lenovo
B-5-80 SN (zabezpieczony hastem), z zainstalowanym systemem operacyjnym
Windows 10 PRO oraz antywirusem (Eset Endpoint Antywirus). Pracownik ten miat
dostep do elektronicznej poczty stuzbowej oraz do internetu za posrednictwem
stuzbowego modemu internetowego. Systemy dziedzinowe nie byly zainstalowane.
Informatyk Centrum wyjasnit, iz pracownik po zalogowaniu sie do laptopa
nawiazywat potaczenie z siecig firmowa poprzez tacze ipsec vpn. Po nawigzaniu
potaczenia otrzymywat dostep do swojego komputera bedacego w siedzibie

7 Ustawa z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdinych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacii
kryzysowych (Dz.U.z 2020 r., poz. 1842, ze zm.), zwana dalej: ,ustawg o Covid",

8 Osoba pracujaca w Centrum w calym kontrolowanym okresie,
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Centrum. Po ponownym zalogowaniu sie na komputerze firmowym, pracownik
otrzymywat dostep do zasobow komputera, jaki miat w siedzibie Centrum.
(akta kontroli str.95-100, 129)

1.5. Nadzor nad realizacjg ww. zadan polegatl na telefonicznym kontakcie
pracownika z bezposrednim przetozonym.
(akta kontroli str.115)

1.6. W ocenie gtéwnego specijalisty ds. organizacyjnych Centrum, organ nadrzedny
(Urzad Miejski w Pabianicach) posiadat wiedze o problemach dotyczacych
przygotowania MCPS do realizacji zadan w ramach pracy zdalnej, poniewaz
w okresach od 22 lipca 2020 r. do 12 sierpnia 2020 r. oraz od 10 listopada 2020 r.
do 7 lutego 2021 r. do kierowania Centrum byt delegowany Naczelnik Wydziatu
Spraw Spotecznych i Gospodarczych Urzedu Miejskiego w Pabianicach.

(akta kontroli str.115)

1.7. W wyniku ogledzin dwéch wieloosobowych pokoi pracowniczych w siedzibie
MCPS ustalono, ze odlegtosci pomiedzy stanowiskami pracy wynosity ponizej 1,5 m.
Wiecej informacji w sekcji Stwierdzone nieprawidfowosci.

W Centrum podjeto natomiast inne $rodki zabezpieczajace przed koronawirusem,
jak: codzienne mierzenie temperatury pracownikdw, zobowigzanie do pracy
w maseczkach, zapewnienie pracownikom ptynéw dezynfekujacych, biezaca
dezynfekcja klamek i biurek oraz ozonowanie i wietrzenie pomieszczen.

(akta kontroli str.101-105, 108)

1.8. Odnoszac sie do doSwiadczen zwigzanych z organizacja pracy w formie
zdalnej, gtéwny specjalista ds. organizacyjnych Centrum wyjasnita, m.in., co
nastepuje:

Wobec epidemii, ryzykiem $wiadczenia pracy tylko w siedzibie Centrum jest
niewalpliwie ryzyko zwigkszenia zakazenia na COVID-19, co w konsekwencji
Z perspektywy pracodawcy moze doprowadzic¢ miedzy innymi do nieterminowego
wykonania natozonych zadan.

Organizowanie pracy zdalnej w tej sytuacji minimalizuje ryzyko zakazenia COVID-
19, a co za tym wieksze prawdopodobienstwo terminowego wykonania pracy. Jest
to mozliwe tylko i wyfgcznie, jesli pracownik posiada umiejetnosci i mozliwosci
techniczne np. w zakresie korzystania ze sprzetu komputerowego i w zwigzku z tym
ma mozliwosc¢ Swiadczenia pracy w pefnym zakresie.

Bariera w organizacji pracy zdanej jest m.in. fakt, iz Centrum nie jest przygotowane
technicznie, aby w peti wyposazy¢ wszystkich pracownikw, ktérzy mogliby
korzystac np. z przeno$nych komputerow, drukarek oraz telefonéw m.in. ze
wzgledéw finansowych, bo wigze sie to z zakupem urzadzen, licencii,
oprogramowania, zabezpieczen itp. Podczas $wiadczenia pracy zdalnej z uzyciem
sprzetu komputerowego, istnieje tez wigksze ryzyko wypfywu danych osobowych lub
trudna do okre$lenia odpowiedzialno$¢ za powierzony sprzet w przypadku
potencjalnego uszkodzenia, zepsucia czy kradziezy. Nie bez znaczenia jest tez
poziom infrastruktury sieci internetowej w migjscu wykonywania pracy zdalnej
pracownika (np. predko$c fgcza internetowego).

Patrzac szerzej na Centrum, nie tylko z perspektywy komérek organizacyjnych
z siedziby gtownej, ale i z tych, w ktérych prowadzona jest dziafalno$¢ dla 0séb
niepetnosprawnych oraz w formie réznych terapii uzaleznieri obecny czas, nigsie
wiele niepewnosci i obaw. Wykonywanie pracy zdalnej z jednej strony pozwala na
niepozostawianie klientéw w potrzebie i prowadzenie m.in. teleporad czy
telekonferencji, a z drugiej nie jest w stanie zastapi¢ bezposredniego kontaktu.
Reasumujgc, za organizowaniem pracy zdalnej przemawia  gfownie
zminimalizowanie ryzyka zakazeniem COVID-19, przy mozliwym przestrzeganiu
rezimu sanitarnego. (akta kontroli str.125)
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W dzialalnosci kontrolowanej jednostki w przedstawionym wyzej zakresie
stwierdzono nastepujaca nieprawidtowosé:

W wyniku ogledzin dwéch wieloosobowych pokoi pracowniczych w siedzibie MCPS
ustalono, ze w pokojach tych zestawione byly za sobg po cztery biurka, a odlegto$¢
pomiedzy stanowiskami pracy wynosita ca: 1,20 m pomiedzy bocznymi biurkami
i 1,30 m pomiedzy biurkami przeciwlegtymi.
Zgodnie z § 10 ust.3 pkt 3b rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 26 lutego 2021 r.
w sprawie ustanowienia okre$lonych ograniczen, nakazow i zakazow w zwigzku
z wystapieniem stanu epidemii®, zaktady pracy sg obowigzane zapewni¢ odlegtos¢
miedzy stanowiskami pracy wynoszacg co najmniej 1,5 m, chyba ze jest to
niemozliwe ze wzgledu na charakter dziatalnosci wykonywanej w danym zakltadzie
pracy, a zaklad ten zapewnia $rodki ochrony osobistej zwigzane ze zwalczaniem
epidemii.
P.o. Dyrektora Centrum wyjasnita m.in., ze mozliwosci lokalowe Centrum sg
ograniczone i wielkos¢ pokoi pracowniczych nie pozwala na szersze rozstawienie
biurek.

(akta kontroli str.101-105, 108)

NIK wskazuje, iz w przypadku braku mozliwosci zapewnienia wymaganych
odlegtosci pomiedzy stanowiskami pracy (z uwagi na warunki lokalowe), nalezato
tak zorganizowa¢ prace zdalng, aby pracownicy przebywajacy w MCPS mogli
zachowaé pomiedzy sobg bezpieczny dystans.

Wraz z wystagpieniem pandemii COVID-19, . od marca 2020 r., w MCPS
wprowadzano zasady i procedury bezpieczenstwa pracy, niwelujgce zagrozenia
zwigzane z pandemia, W 2020 r. Centrum nie bylo jednak przygotowane do
realizacji pracy w formie zdalnej, zaréwno z powoddw technicznych (mata liczba
laptopow, wolne facze internetowe), jak i organizacyjnych. Sytuacja ulegta zmianie
dopiero 2021r.,, po wprowadzeniu przez p.o. Dyrektor Centrum szczegotowych
zasad regulujgcych prace zdalng, w tym réwniez w zakresie raportowania
wykonanych-zadan oraz zasady korzystania-z dokumentacji Centrum-w.-ramach-tak
$wiadczonej pracy.

W 2021 r. pewnej poprawie ulegio takze wyposazenie techniczne Centrum
m.in. wskutek zakupu siedmiu sztuk laptopow, przystosowanych do pracy zdalnej.

W Centrum, pomimo wprowadzenia pracy zdalnej, nie zapewniono wymaganego
dystansu pomigdzy stanowiskami pracy, co potwierdzity ogledziny dwoch wybranych
wieloosobowych pomieszczenn pracowniczych. Podjeto natomiast inne Srodki
zabezpieczajace przed koronawirusem, jak: codzienne mierzenie temperatury
pracownikow, zobowigzanie do pracy w maseczkach, zapewnienie pracownikom
ptynow dezynfekujacych, biezaca dezynfekcja klamek i biurek oraz ozonowanie
i wietrzenie pomieszczen.

2. Wptyw sposobu organizacji pracy w formie zdalnej
na jej wykonywanie
2.1. W okresie marzec - grudzieft 2020 r. do pracy zdalnej zostat skierowany jeden

pracownik (stanowito to 0,7% ogotu zatrudnionych). W marcu 2020 r. w ramach
pracy zdalnej przepracowat 12 dni, co stanowito 55% ogoétem przepracowanych dni,
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a w kwietniu 2020 r. — 8 dni, co stanowito 38% ogétu przepracowanych dni.
Www. okresie liczba dni zwolnieri lekarskich wynosita 4.037  (w analogicznym
okresie roku 2019 - 3.297 dni). Na kwarantannie przebywato 25 pracownikéw przez
175 dni, a w izolacji — 16 przez 181 dni (0 dni w analogicznym okresie 2019 r.).
W ocenie gtownego specjalisty ds. organizacyjnych Centrum, przyczynq
nieskierowania w 2020 r. wigkszej liczby pracownikéw na prace zdalng byly m.in.
ograniczone mozliwosci techniczne Centrum (niewielka ilos¢ laptopow, brak
szybkiego facza internetowego). Dopiero pod koniec 2020 r. wystapita mozliwosé
zakupu laptopow i zwigkszona zostata przepustowos¢ ww. tacza. Ponadto specyfika
dziatania MCPS, wymagala systematycznego $wiadczenia bezposrednio lub
poérednio pracy na rzecz mieszkancow Pabianic (np. dla oséb bezdomnych,
starszych, osOb  wymagajacych  pomocy  ustugowo-opiekuriczej,  0sob
niepetnosprawnych).

(akta kontroli str. 94, 128, 148, 160)
W 2021 r. prace w trybie zdalnym pracownicy MCPS $wiadczyli od marca.
W miesigcu tym (na 141 zatrudnionych) do pracy zdalnej skierowanych zostato 63
pracownikow Centrum®. Zgodnie z grafikiem pracy podanym w wyzej opisanym
poleceniu nr 2 z 15 marca 2021 r., zespoty A i B pracowaty w cyklach tygodniowych.
W ramach pracy zdalnej z laptopdw z taczem vpn korzystato 9 osdb.

(akta kontroli str. 77, 182)

2.2. W okresie pracy zdalnej nie byly organizowane szkolenia pracownikéw, w tym
rowniez w formie zlecenia samoksztatcenia. W marcu 2021 r. pracownicy w ramach
pracy zdalnej wykonywali m.in. nastepujace zadania: w Wydziale Ekonomiczno-
Ksiggowym - sprawdzanie arkuszy inwentaryzacyjnych, obstuga rachunkéw
bankowych, przygotowywanie deklaracji rozliczeniowych; w Wydziale Pomocy
Srodowiskowej — opisywanie wywiadow Srodowiskowych, analiza zebranych
informacji, kontakty telefoniczne z asystentami rodziny; w Wydziale Swiadczen
Rodzinnych i Alimentacji — opracowywanie tresci zawiadomieri oraz projektow
korespondencji wychodzace;.

W okresie marzec - kwieciet 2019 r. pracownicy Centrum przebywali tacznie 411
dni na urlopach, a w analogicznym okresie roku 2020 - 173 dni.

W latach 2019 i 2020, w okresie pazdziernik — grudzien liczba dni wykorzystanych
na urlopy wynosita odpowiednio 451 i 252.
(akta kontroli str. 114,160)

2.3. Pracownik, kiéry $wiadczyt prace zdalng w 2020 r. nie ewidencjonowat
wykonywanych czynno$ci. Wykonywat zadania polegajace na przygotowywaniu
wypfat wynagrodzen. W ztozonych wyjasnieniach byli dyrektorzy Centrum stwierdzili
m.in., ze przepisy dot. przeciwdziatania i zwalczania COVID-19 nie okre$laly
sposobu ewidencjonowania pracy zdalnej, a bezposredni przelozony miat peing
wiedze jakie zadania wykonuje pracownik.

(akta kontroli str.92-93, 128)

2.4. Pracownik wykonujacy prace zdalng w 2020 r. fgczyt sie z miejsca jej
wykonywania z serwerem znajdujacym sie w Centrum. Do pracy zdalnej nie zabierat
z MCPS zadnych dokumentéw, w tym zwlaszcza zwierajacych dane chronione.

Z kolei w marcu 2021 r. na podstawie zbadanego jednego przypadku ustalono, iz
pracownik - skierowany do pracy zdalnej'* korzystat z informacji zawartych
w teczkach zatozonych dla poszczegélnych spraw. Nie pobierat catych teczek,

10 32 pracownikéw z Wydzialu Pomocy Srodowiskowej, siedmiu z Wydziatu $wiadczen Rodzinnych i Alimentacii,
po o$miu z wydzialéw: Administracji i Swiadczen oraz Ekonomiczno-Ksiegowego, a ponadto o$miu
pracownikéw na samodzielnych stanowiskach.

" Posiadajacy upowaznienie do przetwarzania danych osobowych.
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a jedynie wyciagi z dokumentéw (tzw. fiszki) sporzadzone przez pracownikow
Wydzialu Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego, ktére zawieraly
m.in. nastepujace dane: imiona i nazwiska beneficjentéw i cztonkéw ich rodzin,
wysoko$¢ dochoddéw oraz np. uzasadnienie wstrzymania danego $wiadczenia.
Na podstawie takich informacji opracowywat projekty decyzji administracyjnych.
Wyciagi z dokumentéw pobrane zostaty zgodnie z zasadami okreslonymi
w poleceniach p.o. Dyrektora Centrum (vide pkt 1.1. wystapienia).

W Centrum nie byt wdroZony elektroniczny obieg dokumentacji
(akta kontroli str.132-147, 186)

2.5. W poddanym szczegdlowej analizie okresie listopad - grudzien 2020 r.
pracownicy Centrum realizowali zadania przypisane temu podmiotowi, . m.in.
wydawali decyzje administracyjne, przeprowadzali wywiady $rodowiskowe, tworzyli
listy wyptat, archiwizowali dokumentacje, prowadzili postepowania administracyjne,
przeprowadzali interwencie w terenie, przyjmowali korespondencje, opisywali
i rozliczali faktury, wysytali wezwania i zawiadomienia.

(akta kontroli str.165-181)

2.6. Podczas pracy zdalnej jednego pracownika Centrum w 2020 r. wystapit
problem ze zbyt wolnym taczem internetowym. Spowodowato to konieczno$é
wprowadzenia dostepu do programu poza godzinami pracy Centrum, tj. po godzinie
16.00.

Szybsze tacze internetowe (o parametrach: download - 700 Mb/s; upload - 60
Mb/s) Centrum zapewnito w lipcu 2020 r., po pozyskaniu stosownych $rodkéw
finansowych na ten cel.
Ponadto, w celu zapewnienia bezpiecznego dostepu do zasobéw MCPS potaczenie
szyfrujgce typu ipsec vpn zostato zastapione potaczeniem ssi vpn.

(akta kontroli str.129, 148)

2.7. Analiza zadan wykonywanych w okresie listopad - grudzien 2020 r. przez
pracownikow nieskierowanych do pracy zdalnej, tj. szesciu inspektoréw Wydziatu
Swiadczen Rodzinnych i Alimentacji oraz szeéciu specjalistow pracy socjalnej
Wydzialu Pomocy Srodowiskowej MCPS wykazata, ze pracownicy ci w ramach
pracy stacjonarnej realizowali istotne zadania Centrum. Pierwsza z ww. grup m.in.:
dokonywata weryfikacji wnioskéw, przygotowywata decyzje administracyjne i tytuty
wykonawcze, wezwania i zawiadomienia. Zadania te byty realizowane w siedzibie
Urzedu ze wzgledu na brak mozliwosci technicznych ich realizacji w trybie pracy
zdalnej (brak narzedzi informatycznych). Druga — m.in.: prowadzita dokumentacje
dot. klientbw MCPS, postepowania administracyjne, przeprowadzata wywiady
i interwencie.

(akta kontroli str.166-174)

2.8. W badanym okresie nie wplynely do MCPS skargi na pracownikow tej
jednostki.

(akta kontrol, str.: 130)

W dziatalnosci kontrolowanej jednostki w przedstawionym wyzej zakresie nie
stwierdzono nieprawidtowosci

W okresie pierwszej i drugiej fali pandemii w Centrum praktycznie nie
zorganizowano pracy zdalnej. W okresie tym do pracy zdalnej skierowano tylko
jednego pracownika. Sytuacja w zakresie organizacji pracy zdalnej ulegla
pozytywnej zmianie dopiero w marcu 2021 r., po wprowadzeniu stosownych
regulacji dotyczacych $wiadczenia pracy zdalnej przez p.o. Dyrektor Centrum oraz
zakupie laptopow i szybkiego facza internetowego. Wskutek tych dziatan (zwtaszcza
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w zakresie organizacji pracy), w marcu 2021 r. do pracy zdalnej skierowano
63 pracownikéw Centrum, co stanowito 44,7 % zatrudnionych.

IV. Wnioski

W zwigzku ze stwierdzona nieprawidiowoscia, Najwyzsza lzba Kontroli, na
podstawie art. 53 ust. 1 pkt 5 ustawy o NIK, wnosi o podjgcie skutecznych dziatan
organizacyjnych w celu zapewnienia wymaganych odlegtosci pomiedzy
uzytkowanymi w tym samym czasie stanowiskami pracy.

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 kontrolowane; przystuguje
prawo zgtoszenia na piSmie umotywowanych zastrzezei 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 treécig uchwaty w sprawie zastrzezen.

Zgodnie z art. 62 ustawy o NIK nalezy poinformowa¢ Najwyzsza Izbe Kontroli,
w terminie 21 od otrzymania wystapienia pokontrolnego, o sposobie wykorzystania
i wykonania wnioskéw pokontrolnych oraz o podjetych dziataniach lub przyczynach
niepodjecia tych dziatan.

W przypadku wniesienia zastrzezeh do wystapienia pokontrolnego, termin
przedstawienia informacji liczy sie od dnia otrzymania uchwaly o oddaleniu
zastrzezen w cato$ci lub zmienionego wystapienia pokontrolnego.

Lédz, & maja 2021 roku

Najwyzsza Izba Kontroli

Delegatura w Lodzi
Kontroler p.0. Dyrektor
Janusz Rzepgéki Piotr Walczak
Doradca ekonomiczny -
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