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l. Dane identyfikacyjne

Zaklad Ubezpieczen Spolecznych Oddziat w Opolu!, ul. Wroclawska 24, 45-701
Opole

Magdalena Bula, Dyrektor Oddziatu ZUS w Opolu, od 15 grudnia 2020 1.

Od 1 grudnia 2019 r. petnigcym obowiazki Dyrektora Oddzialu ZUS w Opolu byta
Pani Beata Dyko.

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

Od 20 marca 2020r. 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 Kontroli2

Najwyzsza |zba Kontroli
Delegatura w Opolu

1. Grazyna Poweska, specjalista kontroli pafistwowej, upowaznienie do kontroli
nr LOP/17/2021 z 18 lutego 2021 .

2. Agnieszka Roszczak-Fedorowicz, glowny specjalista kontroli  pafstwowej,
upowaznienie do kontroli nr LOP/21/2021 z 8 marca 2021 r.

(akta kontroli str. 1-3)

1 Dalej: Oddzial ZUS lub Oddziat.
2Dz, U. 22020 . poz. 1200, dalej: ustawa o NIK:
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Il. Ocena ogdlna3 kontrolowanej dziatalnosci

Od chwili ogloszenia stanu epidemii Oddzial ZUS w Opolu byt przygotowany do
zorganizowania efektywnej pracy zdalnej dla ok. 44% tacznej liczby pracownikow
Oddziafu ZUS*. Dotyczylo to osob, ktérych rodzaj wykonywanych czynnosci nie
wykluczat pracy w tym trybie, w tym wszystkich pracownikéw Centréw Wsparcia
Informatyki® (100%) oraz ok. 20% pracownikéw pozostalych wydziatow Oddziatu
ZUS. Przyjety przez Oddziat ZUS sposéb ewidencji czasu pracy w trybie zdalnym
umozliwia rzetelne prowadzenie takiej ewidencji, pomimo, ze nie ustalono jednolite]
formy zlecania pracownikom pracy zdalnej.

Organizacja pracy zdalnej w Oddziale odbywata sie zgodnie z wytycznymi
zaakceptowanymi przez Prezes ZUS. W trakcie pierwszej fali epidemii COVID-19
(marzec - kwiecien 2020 roku) prace zdalng zorganizowano $rednio dla 400 z 1 423
tj. 28% pracownikow Oddzialu. W komputery stuzbowe wyposazono $rednio
325 (81%) znich, w tym ok. 300 oséb stanowili pracownicy CWI. Prace w tzw.
Jfrybie rotacyjnym”, w ktdrym czas pracy zdalne] byl wykorzystywany na
samoksztalcenie/szkolenia pracownikéw zorganizowano natomiast w marcu dla
150 pracownikow. Podczas wybuchu drugiej fali epidemii (listopad — grudzien
2020 1) Oddziat zostat wyposazony w 55 dodatkowych komputeréw przenosnych.
Od listopada 2020 1., tj. miesigca, w ktérym rozpocza} obowigzywaé nakaz pracy
zdainej winstytucjach publicznych, liczba oséb, ktorym zorganizowano efektywng
prace zdalng nie zwigkszyla sie i wynosita srednio 300. Jednocze$nie w Oddziale
zrezygnowano z pracy w trybie rotacyjnym". W 2021r. nie wyposazono
kontrolowanej jednostki w dodatkowy sprzet informatyczny, tym samym w trakcie
nadejscia trzeciej fali epidemii (marzec 2021r.) nie ulegt zmianie stan
przygotowania, w stosunku do listopada 2020 roku.

Szczegblowa kontrola  organizacji pracy zdalnej dla losowo wybranych
20 pracownikow Oddzialu wykazala, ze pracownicy wykorzystywali do pracy wtasny
sprzet komputerowy, ich zadaniem bylo samoksztaicenie, a zdobyta wiedza byla
weryfikowana przez pracodawce w ramach obowigzkowych testow,

W trakcie kontroli zidentyfikowano nieprawidlowos¢ polegajaca na niezachowaniu
odlegtosci migdzy stanowiskami pracy, wynoszacej co najmnigj 1,5 m, ktéra zostata
niezwlocznie usunieta w trakcie kontroli NIK.

lll. Opis ustalonego stanu faktycznego oraz oceny
czastkowe® kontrolowanej dziatalnosci

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

1.1. W § 4247 regulaminu pracy ZUS® zostala opisana mozliwos¢ wykonywania
pracy w formie zdalnej. Zgodnie z tymi regulacjami, w przypadkach uzasadnionych

¥ Najwyzsza Izba Kontroli formuluje oceng 0gding jako oceng pozytywna, oceng negalywng albo ocene w formie
opisowej.

4 Oddzial ZUS dysponowal 443 komputerami przeno$nymi, w tym ok. 300 komputerow zostalo przydzielonych
pracownikom CWI, a 143 kompulery pracownikom pozoslalych wydzialoéw Oddziatu ZUS.

5 Dalej: CWI.

8 Oceny czastkowe to oceny dzialalnoéci w poszczegdinych obszarach badan kontrolnych. Ocena czastkowa
moze by¢ sformulowana jako ocena pozytywna, ocena negatywna albo ocena w formie opisowe].

7 Rozdziat 1Xa. dodany z dniem 1 grudnia 2019 r. - na podstawie § 1 pkt 12 zarzadzenia nr 71 Prezesa Zakladu
Ubezpieczen Spolecznych z dnia 7 listopada 2019 1,

8 Tekst ujednolicony, uwzgledniajgcy zmiany wprowadzone zarzadzeniami Prezesa Zakladu Ubezpieczen
Spotecznych: nr 68 z 2 pazdziernika 2018 1., nr 71 z 7 listopada 2019 . i nr 50 z 3 lipca 2020 1,

3



rodzajem pracy, na pisemny wniosek pracownika zaopiniowany przez
bezposredniego przelozonego, pracodawca mogt wyrazi¢ zgode na wykonywanie
przez pracownika pracy poza stalym miejscem zatrudnienia (np. w miejscu
zamieszkania) oraz na przekazywanie efektéw wykonanej pracy przez odpowiednie
Srodki telekomunikacyjne. Pracownik Oddzialu ZUS mégt wnioskowaé o pracg
zdalng od 1 do 2 dni w tygodniu.
Zgodnie z powyzszym dokumentem, pracownik wykonujacy pracg zdalng byt
zobowigzany do zapewnienia na swoj koszt bezpiecznego dostepu do sieci Internet
umozliwiajacej zestawienie potaczenia VPN z Zakladem.

(akta kontroli str. 113-134)

Departament Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji centrali ZUS zaakceptowat
do stosowania zaproponowang przez Oddziat ZUS® procedurg awaryjng na
wypadek czasowego wylaczenia lub  zamkniecia Terenowej  Jednostki
Organizacyjnej Oddzialu w Opolu. Procedura ta dotyczyta sytuacji, w kiorej
wystapita koniecznos¢ czasowego wylaczenia lub zamknigcia Oddziatu oraz brak
wystarczajacej liczby oséb pozwalajacej na funkcjonowanie jednostki i zapewnienie
realizacji niezbednych zadan. Z ww. procedury wynikalo, ze Dyrektor Oddziatu
powinien posiada¢ wiedze w zakresie liczby pracownikow, ktorym w okresie
czasowego wytaczenia lub zamkniecia placowki mozna powierzy¢ pracg zdalng lub
oddelegowac do innej placowki ZUS.

(akta kontroli str. 136-139)

W okresie od 30 marca do 4 maja 2020 r. Dyrektor Oddzialu ZUS wprowadzit
mozliwo$¢ pracy w trybie ,rotacyjnym” (zmianowym)'0. System pracy rotacyjno-
zmianowe] obowigzywat w Oddziale ZUS do 4 maja 2020 1.

(akta kontroli str. 136-139)

Ponadto w okresie od 14 do 30 kwietnia 2020 r. w Oddzialach ZUS obowigzywat
Plan dziafan dla Oddzialéw ZUS’, zaakceptowany przez Prezesa ZUS. Zgodnie
2 zalozeniami Planu, do dyrektorow, jako osob odpowiedzialnych za oddzialy,
nalezata organizacja pracy w sposob umoZliwiajacy utrzymanie ciaglosci ich
dziatania. Bezposredni przelozony byl zobowigzany do wyznaczania zadan
i nadzoru nad ich realizacja, niezaleznie od sposobu wykonywania pracy, {j. w trybie
zdalnym lub stacjonarnym. Kontrola zadar miata dotyczy¢ kazdego indywidualnego
pracownika pracujacego zdalnie, réwniez bez sprzgtu. W tym zakresie zalecono
minimalizowanie pracy zdalnej bez sprzgtu, m.n. poprzez mozliwos¢
wykorzystywania przez pracownikéw zalegtych urlopow.

(akta kontroli str. 495-498)

Od 10 sierpnia 2020 r. w Oddziale ZUS obowiazywaly Zasady bezpieczenstwa dla
Oddzialow oraz zasady dziatania dla organizacji pracy — Oddziafy". Celem
wdrozenia Zasad bylo zwigkszenie bezpieczenstwa pracownikow w zwigzku
zrealizacja  obowiazkow  sfuzbowych, minimalizowanie — ryzyka zakazenia
pracownikéw i innych 0sob z zewnatrz oraz wdrozenie dziafan dostosowawczych do

9 Wiadomosét e-mail z dnia 1 lipca 2020 r. przestana do kierownictwa Oddziatu ZUS, informujaca o akceptacii
przez Departament Zarzadzanla Bezpieczenstwem Informacii procedury awaryjnej na wypadek czasowego
wylaczenia lub zamknigcia Terenowe Jednostki Organizacyjne| Oddzialu w Opolu.

10 Pierwsza zmiana (| tydzien - w godzinach od 06.00 do 12.00 w miejscu $wiadczenia pracy oraz 2 godziny
pracy zdalnej; Il tydzien - w godzinach od 12.30 do 18.30 w miejscu Swiadczenia pracy oraz 2 godziny pracy
zdalnej); druga zmiana (I tydzien - w godzinach od 12.30 do 18.30 w migjscu $wiadczenia pracy oraz 2 godziny
pracy zdainej; Il tydzien — w godzinach od 06.00 do 12:00 w miejscu $wiadczenia pracy oraz 2 godziny pracy
zdalnej) z zachowaniem 30 minutowego ruchomego czasu pracy, czyli rozpoczecie pracy pomiedzy 06.00 -
06.30 oraz 12.00 - 12.30.

1 Dalej: Zasady bezpieczenstwa.



etapu zaawansowania stanu epidemiologicznego'2. Zasady bezpieczenstwa zostaly
zaktualizowane i obowigzywaly w rozszerzonej formie od 1 pazdziernika 2020 r.'3
Doprecyzowano w nich kwestie wykonywania pracy zdalnej wylacznie przez
pracownikow posiadajacych sprzet (komputer przenosny, VPN). W innych
przypadkach praca wykonywana miata by¢ w trybie stacjonamym. Praca zdalna
mogta by¢ zlecana pracownikom, w przypadku ktérych rodzaj powierzonych
obowigzkéw umozliwiat wykonywanie pracy w trybie zdalnym, w tym w formie
samoksztatcenia/szkolen z wykorzystaniem komputeréw prywatnych. Dodatkowo,
zalecono stosowanie pracy zdalnej w sposéb rotacyjny, tj. w systemie: tydzien praca

stacjonarna i tydzien praca zdalna.
(akta kontroli str. 150-170)

W okresie objetym kontrolg do Oddziatu ZUS nie wplynety wytyczne dotyczace
organizacji pracy zdalnej od Ministerstwa Rodziny i Polityki Spofeczne;.
(akta kontroli str. 8-11)

Dla kazdego z 20 pracownikéw wykonujgcych prace w formie zdalnej, analizg objeto

po piec polecen pracy zdalnej'4. Szczegdlowe badanie ww. polecen pracy zdalnej

w zakresie ich elementow skladowych oraz prowadzonej ewidencji czasu takigj

pracy wykazalo, ze:

al Przekazywanie polecen pracy w trybie pracy zdalnej:

— 12 z 20 pracownikom polecenie pracy zdalnej przekazane zostato w drodze
polecenia stuzbowego przekazanego droggq mailowg za posrednictwem
stuzbowej poczty elektronicznej (w tym 9 pracownikom CWI). Polecenie zwieralo
m.in. a/ ID pracownika, imie i nazwisko, date delegowania, b/ czas i miejsce jej
wykonywania oraz rodzaj wykonywanych czynno$ci, ¢/ wskazanie sprzetu, jaki
bedzie wykorzystany przy jej realizacji (stuzbowy, w o$wiadczeniach
pracownikow wskazywano tez na udostepnienie sprzetu prywatnego).

Informacje dotyczgce polecen realizowanych w trybie pracy zdalngj
przekazywane byly rowniez w ramach spotkan on-line i poprzez bezposredni
kontakt telefoniczny;

— oSmiu z 20 pozostatym pracownikom Oddziatu ZUS, wybranym do
szczegolowego badania, zlecenia przystapienia do pracy zdalnej bylo wydane
ustnie przez bezposredniego przetozonego. Podczas realizacji pracy zdalne]
polecenia i zadania byly przekazywane w formie elektronicznej siedmiu
pracownikom, a jedna osoba korzystata z dokumentéw szkoleniowych w formie
papierowej.  Zlecone zadania dotyczyly  wylacznie  szkolen  online
i samoksztatcenia. W przypadku ww. siedmiu pracownikow kontakt w formie
elektronicznej odbywat sie z wykorzystaniem poczty prywatnej pracownika
ipoczty stuzbowej jego przelozonego. Przelozony przekazywal materiat
z potwierdzeniem odczytu na skrzynke prywatng pracownika (pracownik
wpisemnym o$wiadczeniu wyrazal gotowo$¢ do pracy i zgode na
wykorzystywanie prywatnego adresu mailowego i numeru telefonu).

b/ Sposoéb przyjmowania polecen pracy zdalnej do realizagji:

— weryfikacja przyjecia do wiadomosci polecen pracy zdalnej przekazanych
pracownikom CWI odbywata sie dwuetapowo, tj. poprzez potwierdzenie listy
0sob kierowanych do pracy zdalnej przez pracownikow, oraz poprzez wigczenie

12 Wiadomo$¢ przypominajaca stosowanie Zasad byla przekazywana wszystkim pracownikom Oddzialu ZUS
regularnie, m.in. w dniach: 23 wrze$nia 2020 r., 15 pazdziernika 2020 r., 25 lutego 2021 r., 15 marca 2021 .,
24 marca 2021 r.

13 Kolejne aktualizacje z dnia: 10 pazdziemika 2020 r., 19 pazdziernika 2020 r., 28 listopada 2020 r. 2 marca
2021,

1 Analize pieciu polecent pracy zdainej (dia kazdego z pracownikéw wybranych do szczegdlowego badania)
wykonano szczegolnosci pod katem wymogéw okreslonych w art. 3 ust. 15 ustawy o zapobieganiu COVID-19.
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w MS Outlook opcji potwierdzenia dostarczenia i przeczytania wiadomosci.
Przejécie na prace zdalng w przypadku CWI nie mialo wplywu na sposdb
realizacji zadan z uwagi na charakter wykonywanej pracy i wdrozone wezesniej
narzedzia rozliczania zadan. CWI realizowaly zadania dla pracownikow ZUS
z calego kraju, w zwigzku z tym kontakt z pracownikami odbywat si¢ w formie
elektronicznej lub  telefonicznej, z wykorzystaniem sprzetu  stuzbowego.
Pracownicy CW! $wiadczyli prace z dowolnego miejsca, korzystajac z sieci KSI
oraz przez tacza VPN.

Na potrzeby pracy w trybie zdalnym podczas pandemii COVID-19 nie
powstawaly ~ dodatkowe narzedzia.  Wykorzystywano  dotychczasowe
obowiazujace w ZUS systemy i narzedzia takie jak: m.in. HPSM, EPOD, metryki
uslug, poczta elektroniczna, komunikatory, plany przetwarzania/wdrozen, raporty
z zespolow projektowych oraz Przewodnik Administratora;

11 z 20 pracownikdw innych wydziatow realizowalo zadania samoksztatcenia,
wtym siedmiu pracownikow ofrzymalo za posrednictwem prywatnej poczty
elektronicznej materialy szkoleniowe w formie elekironicznej (osoby te
oswiadczyly/zadeklarowaty korzystanie ze sprzetu prywatnego), trzy osoby
korzystaly ze stuzbowego sprzetu i poczty elektronicznej, a jedna otrzymata
wydrukowane materiaty szkoleniowe, przed przejéciem na prace zdaina,

Pracownik, ktory otrzymat materialy szkoleniowe na prywatng poczte
elektroniczng zgtaszat przetozonemu fakt otrzymania tych materiatow, poprzez
potwierdzenie odczytu wiadomosci. Szkolenie realizowane bylo na prywatnym
komputerze pracownika w godzinach odpowiadajgcych godzinom pracy, o czym
$wiadczyly wiadomoéci wysytane na adres elektronicznej poczty stuzbowe
przefozonego. W celu zweryfikowana udzialu w szkoleniu przeprowadzono testy
wiedzy z zakresu obejmujacego udostepniony materiat szkoleniowy.

¢/ Sposdb ewidencjonowania czasu pracy zdalnej.

dziewieciu z 20 pracownikéw CWI ewidencjonowalo czas pracy w systemie
Ewidencji Czasu Pracy. Przed wdrozeniem systemu ECP w Oddziale ZUS czas
pracy ewidencjonowano w wewnetrznym rejestrze elektronicznym. W CwiI
zadania realizowano w trybie zdalnym jeszcze przed pandemig COVID-19,
korzystajac z narzedzi rozliczania realizacji zadan, ktore podlegaly codziennemu
monitorowaniu przez kierownikow. Wszystkie zadania byly realizowane
bezposrednio w systemach informatycznych, dostepnych z poziomu KSI przez
VPN;

siedmiu z 20 pracownikow, korzystajacych z komputerow prywatnych
potwierdzalo przetozonemu fakt ofrzymania materiatow do pracy poprzez
potwierdzenie odczytu  wiadomosci.  Pracownik  codziennie  informowat
przelozonego w formie wiadomosci e-mail o godzinie rozpoczecia | zakonczenia
pracy zdalnej. Trzech pracownikow, ktérym przekazano materiaty do szkolenia,
codziennie przekazywato ww. informacje w formie sms.

W objetej badaniem probie nie stwierdzono przypadkéw niewydania polecenia lub
niewykonania zadania w czasie realizacji pracy zdalnej. Wydanie ww. polecen bylo
poprzedzone wnioskami pracownikéw. Przyjety przez Oddziat ZUS sposob
ewidencji czasu pracy w trybie zdalnym umozliwiat rzetelne prowadzenie ewidendji,
o ktorej mowa w art. 149 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy'®
(w kazdym przypadku odnotowywano date rozpoczecia i zakonczenia czasu pracy
w danym dniu). Pracownicy skierowani na pracg zdalng skiadali o$wiadczenia
o wykonywaniu zdalnie zadan pracowniczych w sposéb bezpieczny, minimalizujac
utrate zdrowia lub zycia oraz w warunkach adekwatnych do realizacji zadan.

15 Dalej: ECP.
16Dz, U. 22020 ., poz. 1320.



(akta kontroli str. 50-70, 78-91, 219-270, 50-70, 320-334, 396-397, 398-481)

Procedura wydawania polecen wykonania pracy zdalnej nie zostata jednolicie
uregulowania w Oddziale ZUS. Polecenia takie byly wydawane pracownikom przez
bezposrednich przetozonych za posrednictwem poczty elektronicznej lub ustnie.
W poleceniach pracy zdalnej oraz o$wiadczeniach podpisywanych przez
pracownikow Oddziatu ZUS nie wskazywano miejsca wykonywania pracy. Dyrektor
Oddziatu ZUS wyjasnita, ze (...) ustawa nie wskazuje formy polecenia pracy zdalnej.
(...) ustne polecenie nie naruszato prawa powszechnie obowigzujgcego. Nalezy
zaznaczyc, ze skierowanie na prace zdalno-rotacyjng z doszkalaniem odbywato sie
na wniosek pracownika. Zatem obie strony mialy pefng $wiadomos$c formy i zakresu
Swiadczenia pracy.

(akta kontroli str. 320, 360-363)

Od 4 grudnia 2020 r. pracownicy realizujacy zadania stuzbowe w trybie pracy
zdalnej byli zobowigzani do przestrzegania zasad okreslonych w dokumencie
pn. Instrukcja pracy zdalnej na notebooku stuzbowym wykorzystywanym do

potaczenia z komputerem stacjonarnym pracownika KSI.
(akta kontroli str. 309-317)

W okresie objetym kontrolg obowigzywaly dwa systemy ewidencji czasu pracy:

al system Rejestracji Czasu Pracy'” od 2 pazdziemika 2017 r. do 30 listopada

2020r.; b/ ECP od 1 grudnia 2020r. (w okresie od 1 wrzesnia 2020r. do

30 listopada 2020 r. trwat pilotaz systemu ECP i ewidencja czasu pracy odbywala

sie rownolegle w obu systemach).

Zasady ewidencjowania czasu pracy uregulowano w dokumencie pn. Zasady

Bezpieczenstwa dla Oddziatdow oraz zasady dziafania dla organizacji pracy -

Oddziaty. Okre$lono w nich, ze:

— pracownicy Oddziatu ZUS niezaleznie o trybu pracy ewidencjonujg czas pracy
w aplikacji ECP, nastepnie w aplikacji RCP (iryb ten obowigzywat w Oddziale
ZUS w Opolu od 1 wrze$nia 2020 r.),

— w przypadku braku mozliwosci rejestracji czasu pracy przez pracownikow,
rejestracji dokonywat bezpo$redni przelozony na podstawie informacii
otrzymanych od pracownika,

— realizacja planow urlopowych oraz wykorzystanie urlopdw zalegtych nastepowato
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa i wskazaniami DSP.

W zwigzku z realizacjg pracy w trybie zdalnym przez pracownikdw nieposiadajacych
do tego celu sprzetu, ktdrzy zobowigzani zostali do podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, jak tez w celu weryfikacji realizacji tych zadan, pismem Dyrektora
Departamentu  Spraw  Pracowniczych  ZUS  wprowadzono instrukcje dla
pracownikow, instrukcje dla przetozonych, testy oraz wzér tabeli do zbiorczego

raportowania wynikow.
(akta kontroli str. 349-359)

1.4 Bazujac na probie 20 osob wybranych do szczegoétowego badania, analizie

poddano organizacjg pracy zdalnej (rotacyjnej) z wykorzystaniem sprzetu

komputerowego przekazanego do dyspozycji pracownikow. Na tej podstawie

ustalono, ze:

— 12 pracownikéw wykonywato prace w formie zdalnej korzystajac ze stuzbowych
komputerow  przenosnych (z  tego  dziewieciu  pracownikow ~ CWI);
w 10 przypadkach sprzet byt wykorzystywany przez pracownikow réwniez przed
pandemig COVID-19;

17 Dalej: RCP.



— osiem o0s6b pracowalo zdalnie, wykorzystujgc do pracy wiasny sprzet
komputerowy. Na udostepniony pracodawcy prywatny adres poczty
elektronicznej, osoby te otrzymaly materiaty szkoleniowe, ktore nie zawieraly
informacji stanowigcych tajemnice prawnie chroniong Oddzialu ZUS. Osobom
tym powierzono zadanie samoksztaicenia, a zdobyta wiedza byta weryfikowana
przez pracodawce poprzez testy.

Za posrednictwem prywatnej poczty elektronicznej pracownika i stuzbowe]
przelozonego wymieniane byly informacje w zakresie czasu pracy i materialow
powierzonych pracownikowi w ramach samoksztatcenia. Pracownicy, ktorzy
zostali skierowani do wykonywania pracy w formie zdalnej skiadali oswiadczenia
w zakresie: a/ potwierdzenia zapoznania si¢ z warunkami wykonywania pracy
zdalnej w ZUS okreslonymi w Regulaminie pracy Zakfadu; b/ zobowigzania do
zapewnienia na swoj koszt dostepu do sieci Internet umozliwiajacej zestawienie
polaczenia VPN z ZUS na potrzeby wykonywania pracy zdalnej; ¢/ zobowigzania
do stawienia sie w migjscu pracy w przypadku awarii dostepu oraz braku
zestawienia potaczenia VPN z ZUS wczasie nie dluzszym niz $redni czas
dojazdu z miejsca zamieszkania.

(akta kontroli str. 78-91)

1.5. Dyrektor ZUS zapewnil biezacy nadzér nad wykonywaniem zadan przez
pracownikéw w formie pracy zdalnej. Napodstawie analizy wyposazenia
technicznego wybranych pracownikow nadzorujgcych prace podczas wykonywania
pracy zdalnej8 ustalono, ze 75% oséb nadzorujacych (15 0sab z 20 wybranych do
badania) dysponowalo niezbednym sprzetem informatycznym (stuzbowy komputer
przenosny, umozliwiajacy ~ potaczenie VPN z  ZUS,  aplikacje
i systemy dziedzinowe w zakresie udzielonych uprawnien i pefnionego nadzoru,
narzedzia monitorujace). Pie¢ 0séb nadzorujacych nie pracowato w trybie zdalnym
i w zwiazku z tym nie dysponowalo komputerami przeno$nymi. Osoby nadzorujace
posiadaly mozliwos¢ kontaktu telefonicznego i mailowego  z pracownikiem
wykonujacym zadania (przed rozpoczeciem pracy zdalnej pracownik wyrazat zgode
na udostepnienie swojego prywatnego nr telefonu i adresu mailowego do kontaktu
sluzbowego). Rozpoczecie | zakonczenie pracy zdalnej bylo zglaszane
bezposrednim  przefozonym, poprzez wiadomo$¢ sms lub e-mail oraz
odnotowywane w aplikacji ECP.

(akta kontroli str. 78-91, 219-270)

1.6 W badanym okresie nie stwierdzono, aby Oddziat ZUS z wiasnej inicjatywy
informowal Ministra Rodziny i Polityki Spolecznej o trudnosciach zwigzanych
z przygotowaniem podmiotu do wykonywania pracy w formie zdalnej. Informacie
wtym zakresie, zgodnie z obwiazujagcym w ZUS zasadami, uzgadniane byly na
biezaco z wtaéciwymi departamentami merytorycznymi w Centrali ZUS.

Wedlug stanu na 1 marca 2020r. Oddzial ZUS dysponowat 388 komputerami
przeno$nymit®. W okresie od marca 2020r. do dnia rozpoczgcia kontroli NIK,
podjete zostaly dziatania w celu zwigkszenia liczby komputeréw przeno$nych
o dodatkowe 55 sztuk wykorzystywanych w trybie pracy zdalnej. Dla kadry
zarzadzajacej zakupione zostaly dwa notebooki?0 o facznej wartosci 16,5 tys. zt. Dla
pracownikéw delegowanych do $wiadczenia pracy w formie zdalnej oraz
zobowigzanych do odbywania kwarantanny zakupiono 53 notebooki o facznej

18 Do szczegolowego badania wybrano 20 osob nadzorujacych prace 20 pracownikow, kiorzy wykonywali
obowigzki sluzbowe w trybie zdalnym.

19} acznie Oddzial dysponowal kompulerami przenodnymi w liczbie 418 szt, z czego 30 szt. zostato
przekazanych w ramach wsparcia w czasie pandemii COVID-19 do innych oddzialow, w celu zapewnienia
cigglosci dzialania jednostek ZUS.

20 Notebooki Fujitsu Lifebook U759 olrzymane z Centrali ZUS.
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wartosci 223,3 tys.zt?!. Poniesione w tym zakresie wydatki odpowiadaly
zgloszonemu  zapotrzebowaniu: 22 sztuk dla pionu  Zastepcy Dyrektora
ds. Swiadczen, 21 - dla pionu Zastepcy Dyrektora ds. Dochodow, pieé - dla pionu
Dyrektora ds. Wsparcia Informatyki, trzy - dla pionu Glownego Ksiegowego Oddzialu
oraz 2 - dla Wydziatu Kadrowo-Ptacowego. Wszystkie komputery przenosne bedace
w magazynie Oddziatu zostaty rozdysponowane. Dostawa komputeréw przeno$nych
(63 szt.) do kontrolowanej jednostki miata miejsce 26 listopada 2020 r. Sprzet ten
systematycznie byt konfigurowany i przekazywany wyznaczonym pracownikom.
Centra Serwisu Informatycznego zakonczyty wydawanie sprzetu 15 grudnia 2020 r.
Zgodnie z Instrukcjq pracy zdalnej na notebooku stuzbowym wykorzystywanym do
pofaczenia z komputerem stacjonarnym pracownika w KSI komputery przenosne
w ramach pracy zdalnej miaty by¢ wykorzystywane do potgczenia sie z komputerem
stacjonamym w KSI znajdujacym si¢ w budynku ZUS, co zapewnito dostep do
wszystkich danych iuzytkowanych aplikacji. Dodatkowo Oddziat ZUS zakupit
55 stacji dokujacych?? do notebookow w kwocie 34,3 tys. zt (zwigkszajacych
wydajnos¢ energetyczng i umozliwiajacych szybkie natadowanie akumulatora) oraz
10 tabletow2? w facznej kwocie 36,5 tys. zt na potrzeby pracownikow CWI.

(akta kontroli str. 71-72, 342-348)

1.7. W celu zweryfikowania zapewnienia przez Oddziat ZUS odpowiedniej odlegtosci
miedzy pracownikami na stanowiskach pracy, wynoszacej co najmniej 1,5m,
przeprowadzono ogledziny wybranych do kontroli 18 pomieszczen/pokoi w Oddziale
ZUS, w ktorych praca byta wykonywana w tym samym czasie przez wiecej niz jedng
osobg. Ogledzinami objeto takze tzw. wspoine pomieszczenia, z ktorych korzystali
pracownicy Oddziatu ZUS, takie jak: korytarze, pomieszczenia sanitarne i winde,
atakze srodki stuzace zapewnieniu bezpieczenstwa pracownikéow. Powyzsze
badanie wykazalo, ze:

- w 16 z 18 objetych badaniem pokojach odleglos¢ miedzy poszczegdlinymi
stanowiskami pracy osdb, ktdre realizowaly swoje obowiazki stuzbowe wynosita,
co najmniej 1,5 m, co odpowiadalo wymogom okreslonym w pkt 15 dokumentu
pn. Zasady bezpieczenstwa oraz zasady dziatania dla organizacji pracy.
W dwoch pokojach nie zachowano wymaganej odleglosci, co zostato szerzej
opisane w sekcji Stwierdzone nieprawidfowosc;

— w 15 pokojach (w Oddziale ZUS przy ul. Firmowej), liczba pracownikoéw
realizujgcych obowigzki stuzbowe w tych pomieszczeniach wynosita od trzech do
czterech, a w pozostalych prace wykonywaty réwnoczesnie po dwie osoby
(w Oddziale ZUS przy ul. Wroctawskiej).

Ponadto ustalono, ze:

— W korytarzach oraz wewnafrz pomieszczen sanitarnych/toalet znajdowaty sie
informacije ze wskazowkami, w jaki sposéb postepowac w przypadku podejrzenia
zakazenia wirusem SARS-CoV-2, w pomieszczeniach sanitarnych umieszczone
byly wskazowki, jak skutecznie my¢ rece i jak w prawidlowy sposob nalozy¢
izdja¢ maseczke. W pomieszczeniu sanitarnym/toalecie znajdowala sie
wywieszkallista zawierajgca podpisy pracownikow wypetniajacych obowigzek
zachowania czystosci i dezynfekcji tego miejsca, z zaznaczonymi datami
i godzinami wykonania wymaganych czynnosci (odpowiednio; 07:00, 07:30 -
19:30, 20:00);

— w korytarzach na pietrach obu budynkow ZUS, na $cianach zamontowane byly
dozowniki z ptynem do dezynfekcji dtoni;

2 Notebooki Dell Latitude 7400.
22 Stacja dokujaca Dell Dock WD19.
2 Tablety iPad Air 1,5 cala.



— w wejsciu glownym do budynku Oddzialu ZUS przy ulicy Wroctawskiej znajdowat
sie plyn do dezynfekcji rak, a przy wejciu do windy informacja, ze z windy
jednoczesnie moze korzystaé tylko jedna osoba;

— przy wejsciu do Wydziatu Kontroli Oddziatu ZUS (oddzielnym wejsciu z zewnatrz
budynku przy ul. Firmowej) znajdowat si¢ plyn do dezynfekcji oraz termometr do
pomiaru temperatury ciata, a takze informacje dotyczace zasad bezpieczenstwa.

(akta kontroli str. 212, 272-286, 167-169)

W Oddziale ZUS wprowadzono rowniez dodatkowe, inne niz ww. zasady, stuzace
zapewnieniu bezpieczenstwa w sytuacji zagrozenia pracownikow wirusem SARS-
CoV-2, j.. prace rotacyjno-zmianowg w celu zmniejszenia liczby pracownikow
w pomieszczeniach (zalecenie okreslone w pkt 7 Zasad bezpieczerstwa — zalecane
jest stosowanie pracy zdalnej w sposob rotacyjny - tydzien praca stacjonarna/
tydzien praca zdalna); w przypadku potwierdzonego zakazenia pracownika wirusem
SARS-CoV-2 ozonowano pomieszczenie, w ktérym osoba ta pracowata (wowczas
pokoj taki byl wytaczony z uzytkowania i zaplombowany, a pozostate osoby z pokoju
oddelegowywane byly na kwarantanne). Dyrektor Oddziatu ZUS, w przypadku
podejrzenia zarazenia sig wirusem SARS-CoV-2, kierowal rowniez z wiasne]
inicjatywy pracownikow na badanialtesty (za zgoda pracownika). Stuzby sprzatajace
dokonywaty dezynfekcji klamek. W przypadku przebywania w jednym pokoju wigcej
niz jednego pracownika obowigzywal nakaz uzywania maseczek (wytyczne
okreslone w pkt 14 Zasad bezpieczenstwa). Nakaz noszenia maseczek obejmowat
rowniez przebywanie pracownikow w migjscach ogdlnodostepnych, t. m.in.
korytarzach i pomieszczeniach sanitamnych (wytyczne w tym zakresie okreslone
zostaly w pkt 13 Zasad bezpieczenstwa).

(akta kontroli str. 212, 272-286, 167-169)

1.8 W okresie objetym kontrolg Oddziat ZUS podjat dziatania w celu ustalenia
mozliwoscilpotencjalu pracy zdalnej i na podstawie ankiet przygotowanych przez
Departament Spraw Pracowniczych przeprowadzono rozeznanie, ilu pracownikow
mogloby wykonywaé prace zdalng, gdyby mieli odpowiednio skonfigurowany sprzet
komputerowy oraz dostep do zdigitalizowanych danych w ramach elektronicznego
obiegu dokumentéw. Pytania dotyczyly sprzetu komputerowego i telefonu
komorkowego (dostepu do  stuzbowej poczty elektroniczne, mozliwosci
organizowania wideokonferencji Webex, mozliwosci elektronicznego podpisywania
dokumentéw), oprogramowania 1 innych narzedzi/sprzetu niezbednych do
$wiadczenia pracy zdalnej, zadan mozliwych do realizacji w takim trybie, warunkow
lokalowych i technicznych oraz predyspozycji osobistych i zawodowych pracownika.

(akta kontroli str. 499-510, 511-525)

7 analizy ww. ankiet wynikalo, ze na 1366 osob bioracych udziat w ankietach®,
zidentyfikowano 962 osoby z Oddziatu ZUS, ktore mogtyby $wiadczy¢ prace w trybie
zdalnym. Ponadto z ankiet wynikalo, ze: a/ 422 osoby zostaly wyposazone
w komputery przenoéne?s; b/ 507 osob musiatoby posiadaé komputery przenosne,
aby moc éwiadczy¢ prace w trybie zdalnym; ¢/ 20 pracownikow wykonywalo prace
na sprzecie PC wypozyczonym z miejsca $wiadczenia pracy; d/ siedem osob
mogloby $wiadczy¢ prace zdalng w przypadku doposazenia o wymagany sprzet
oraz zdigitalizowania opracowywanej dokumentacji; e/ sze$¢ 0séb nie posiada
odpowiednich warunkow domowych do $wiadczenia pracy zdalnej.

(akta kontroli str. 499-510)

W przypadku 404 osob stwierdzono brak mozliwosci pracy zdalnej ze wzgledu na:
al realizowane zadania (charakter pracy np. kierowcy, rzemie$hnicy, praca z aktami

2 Dane z ankiet wg stanu na dzien 21 stycznia 2021 r
25 W tym pracownicy CW1.



Stwierdzone
nieprawidiowosci

lub innymi oryginalnymi dokumentami klienta, koniecznos¢ wydawania decyzji lub
innych dokumentéw w formie papierowej); b/ niespetnione warunki lokalowe
I techniczne (problemy z aplikacjami na VPN, brak dostepu do internetu lub staby
zasieg, brak warunkow lokalowych, brak mozliwosci zorganizowania sobie miejsca
do pracy, brak niezbednego sprzetu np. skaner, drukarka); ¢/ brak predyspozycji
osobistych izawodowych pracownika (np. brak zaufania do pracownika, brak
samodzielnosci lub do$wiadczenia z uwagi na krotki staz pracy, brak checi
pracownika do swiadczenia pracy zdalnie); d/ diugotrwatg nieobecno$¢ (np. urlop
macierzynski).

(akta kontroli str. 511-525)

Jak poinformowata Dyrektor Oddziatu ZUS, w Oddziale zostaty wprowadzone
rozwigzania wptywajace na minimalizowanie barier w obszarze pracy zdalnej,
w tym: a/ w okresie pracy rotacyjno-zmianowej pracownicy korzystali z szerokiego
katalogu szkolen w ramach samoksztalcenia, ktéry pozwalat na dostosowanie
materiatu do pracownikow z kazdej komorki organizacyjnej, b/ wytypowani zostali
kluczowi pracownicy, ktérych praca byla niezbedna do zapewnienia cigglosci
dziatania — osoby te wyposazono w sprzet do pracy zdalnej), ¢/ doposazono
pracownikow w sprzet pozwalajacy na realizacje pracy zdalnej z mozliwoscig
szybkiego jego przekazywania pomigdzy pracownikami (komputery przenosne
w pracy zdalnej wykorzystywane byly do potgczenia z komputerem stacjonarnym
znajdujacym sig w budynku ZUS, co zapewnialo dostep do wszystkich danych
i aplikacji uzytkowanych), d/ rozszerzono katalog mozliwosci kontaktu Klientow

z Oddziatem ZUS, w tym poprzez wdrozenie e-wizyt,
(akta kontroli str. 8-11)

Kontrola przygotowania organizacji, wykonywania zadan w ramach pracy zdalnej
| zapewnienia ciggfosci funkcjonowania realizowana byta przez bezposrednich
przetozonych w trybie cigglym. Pracownicy komorki kontroli wewnetrznej w Oddziale
ZUS nie realizowali dodatkowych czynnoSci w tym zakresie. Jak wyjasnita Dyrektor
Oddziatu ZUS, z uwagi na spietrzenie innych zadan, pracownicy ci wspierali komorki
merytoryczne w realizacji pakietu wsparcia, czyli tzw. tarcz antykryzysowych. Nie
byfo réwniez sytuacji, ktore wymagafyby zlecania kontroli doraznych. Departament
Audytu z centrali ZUS nie przeprowadzal zadan audytowych oraz czynnosci
doradczych w obszarze przygotowania organizacji do wykonywania pracy zdalnej,
sposobu wykonywania zadan w ramach pracy zdalnej oraz zapewnienia cigglosci jej

funkcjonowania.
(akta kontroli str, 8-11)

W dziafalnoSci  kontrolowanej jednostki w przedstawionym wyzej zakresie
stwierdzono nastepujace nieprawidiowosci:

W dwoch pomieszczeniach Oddzialu ZUS znajdujacych sie przy ulicy Firmowej, tj.
pokojach o numerach: 011 i 16, nie zachowano odleglosci miedzy stanowiskami
pracy wynoszacej, co najmniej 1,5 m, mimo obowigzku okreslonego w § 10 ust. 3
pkt 3 lit. b) rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 19 marca 2021 r. w sprawie
ustanowienia  okre$lonych  ograniczen, nakazéw izakazow w  zwigzku

z wystapieniem stanu epidemii2é oraz pkt 15 Zasad bezpieczenstwa.
(akta kontroli str. 168, 272-273, 278-279)

Naczelnicy Wydziatow, do ktorych przypisane byly ww. pokoje nie wyjasnili przyczyn
powstatej nieprawidiowosci. W zlozonych wyjasnieniach potwierdzili, ze odleglos¢
pomiedzy pracownikami w pokojach o numerach 011 i 16 nie byla zachowana,
wskazujgc, ze pracownicy pracowali w maseczkach zastaniajacych nos i usta.

%Dz, U. poz. 512.
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Ponadto ww. Naczelnicy poinformowali, ze niezwlocznie po ogledzinach
skorygowano odlegtosci pomiedzy pracownikami w celu zachowania 1,5 m.
(akta kontroli str. 288-289, 366-374)

Dyrektor Oddziatu ZUS wyjasnil, ze (...) pokoje, w kiérych niezachowane zostaly
odleglosci  pomiedzy ~pracownikami to z calym przekonaniem  zdarzenia
incydentalne. (...) niezwlocznie podjeto dziafania, w celu weryfikacji czy wszystkie
stanowiska pracy w oddziale speiniajq okre$lone prawem wymogi.

(akta kontroli str. 290, 364-365)

W dniu 26 marca br. (tj. w trakcie kontroli NIK) p.o. Naczelnika Wydziatu Kadrowo-
Placowego Oddziatu ZUS poinformowal o ustawieniu biurek (w pokojach 011 i 16)
w sposdb zapewniajacy odstep 1,5 m pomigdzy pracownikami.

(akta kontroli str. 284-286)

Oddziat ZUS byt przygotowany do zorganizowania efektywnej pracy zdalnej dla ok.
44%27 w przypadku ktorych rodzaj wykonywanych czynnoéci nie wykluczat pracy
wtym trybie, w tym dla wszystkich pracownikéw CWI2 (100%) oraz ok. 20%
pracownikéw pozostatych wydziatow. W Oddziale nie ustalono jednolitej formy
zlecania pracownikom pracy zdalnej. Na podstawie wybranej do badania proby
pracownikéw stwierdzono, ze — poza pracownikami CWI — pracownicy realizowali
podczas pracy zdalnej szkolenia. Przyjety przez Oddzial ZUS sposéb ewidenci
czasu pracy w trybie zdalnym umozliwiat rzetelne jej prowadzenie. Kontrola NIK
zidentyfikowata nieprawidiowo$¢ polegajaca na niezachowaniu odlegtosci miedzy
stanowiskami pracy, wynoszacej, co najmniej 1,5 m, ktora zostata usunigta w trakcie
czynnosci kontrolnych. NIK zwraca uwage, ze nieokreslenie migjsca $wiadczenia
pracy zdalnej, w razie wypadku pracownika na trasie pomigdzy Oddzialem ZUS
a miejscem wykonywania pracy zdalnej, mogto powodowa¢ problemy z ustaleniem
czy pracownik ten byt w pracy, czy byt w drodze do pracy, czy byl to wyjazd
niezwigzany z wykonywang praca,

2. Wplyw sposobu organizacji pracy w formie zdalnej na
jej wykonywanie

21 W okresie od 1 marca do 31 grudnia 2020r. Oddziat ZUS liczyt
(w poszczegolnych miesiacach tego okresu) od 1375 do 1426 pracownikow.
Do wykonywania zadahn w trybie pracy zdalnej skierowano w ww. miesigcach:
456 pracownikow, w tym 150 osob skierowanych na samoksztatcenie (w marcu);
335 (w kwietniu): 325 (w maju); 297 (w czerwcu); 248 (w lipcu); 216 (w sierpniu);
276 (we wrzesniu); 356, w tym 48 osoéb skierowanych nasamoksztaicenie
(w pazdziemiku); 531, w tym 215 osob skierowanych na samoksztalcenie
(w listopadzie); 392, w tym 108 osob skierowanych na samoksztatcenie (w grudniu).
Udziat procentowy osob pracujacych w formie pracy zdalnej do osob pracujacych
wtrybie stacjonarnym w Oddziale ZUS wynosit kolejno w ww. miesigcach:
32 (wmarcu); 23,5 (w kwietniu); 22,9 (w maju); 20,9 (w czerwcu); 17,6 (w lipcu);
15,5 (w sierpniu); 19,9 (we wrzesniu); 25,7 (w pazdzierniku); 38,6 (w listopadzie);
28,5 (w grudniu).

(akta kontroli str. 92-93)

27 Qddzial ZUS dysponowal 443 komputerami przenosnymi, w tym ok. 300 komputerow zostato przydzielonych
pracownikom CWI, a 143 komputery pracownikom pozostatych wydziatow Oddziatu ZUS.
28 Dalej: CWI.
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Na podstawie Zasad bezpieczenstwa?® w trakcie |l fali epidemii, na prace zdalng byli
kierowani pracownicy bezposrednio po samoizolacji lub po kwarantannie zlecone]
przez wiasciwy organ sanitarny lub po zwolnieniu lekarskim w zwigzku
z pozytywnym wynikiem badania w kierunku COVID, a takze pracownicy na
kluczowych stanowiskach z punktu widzenia utrzymania cigglosci dziatania

Oddziatu.
(akta kontroli str, 167-170)

Odnoszac sig do kwestii braku kierowania wigkszej liczby oséb na prace zdalng,
pomimo dysponowania komputerami przeno$nymi, Dyrektor Oddzialu ZUS
wyjasnita, ze w $wietle uregulowania § 22 ust. 2 rozporzadzenia Rady Ministrow
zZmigniajgcego rozporzgdzenie w sprawie ustanowienia okreslonych ograniczen,
nakazow | zakazow w zwigzku z wystapieniem stanu epidemii, zadania ZUS
realizowane przez Oddziat w Opolu wystepujg w kategorii zadan niezbednych do
zapewnienia pomocy obywatelom i innych zadan niezbednych ze wzgledu na
przepisy prawa. Ponadto realizacja zadan ZUS zapewnia obywatelom $rodki do
Zycia. Decyzja o skierowaniu pracownikéw na prace zdalng podejmowana byta
w oparciu o: a/ ilo$¢ posiadanego sprzetu do pracy zdalnej, b/ mozliwoéci pracy bez
dokumentacji papierowej, ¢/ zakres i specyfike zadan, d/ poziom absencji
pracownikow (w okresie Il fali pandemii, tj. miesigcach listopad-grudzien 2020,
odsetek nieobecnosci pracownikoéw wahat sie od 25 do 35%).

(akta kontroli str. 529-530)

W okresie od marca do grudnia 2020 r. pracownicy Oddzialu ZUS przebywali
w izolacji, na kwarantannie, na zwolnieniach i urlopach (wypoczynkowym lub
innym). W ww. okresie liczba dni pracy w miesigcu dla wszystkich pracownikéw
Oddziatu ZUS wynosita od 27520 do 32343,75%. W 2020r. liczba osdb
przebywajacych w izolacji wyniosta tacznie 119, .18 w pazdziemiku,
64 w listopadzie i 37 wgrudniu 2020 r, a liczba dni izolacji wynosita 635,
fj. 62 w pazdzierniku, 399 w listopadzie i 174 wgrudniu 2020 r. Liczba osdb
skierowanych do odbycia kwarantanny wyniosta tacznie 213%, a liczba dni
kwarantanny - od 19 do 58132, W 2020 r. liczba dni nieobecnosci pracownikow
przebywajgcych nazwolnieniach (w tym lekarskich oraz z tytutu opieki nad
dzieckiem) wynosita od 1088 do 27543, Liczba dni nieobecnosci z powodu
korzystania przez pracownikéw z urlopéw. wypoczynkowych, w tym zalegtych
| biezgcych, macierzynskich oraz tacierzynskich i dni pozostalych nieobecnosci
w ww. okresie wynosita natomiast odpowiednio: 3 283 (w marcu), 3 789,5 (kwietniu),
2945 (maju), 4730 (czerwcu), 7413 (lipcu), 8 207 (sierpniu), 3 624 (wrzesniu),
15634 (pazdzierniku), 2 098,5 (listopadzie), 4 199 (grudniu).

(akta kontroli str. 92-93)

Dla porownania, w okresie od marca do grudnia 2019 r. liczba dni pracy w miesigcu
dla wszystkich pracownikow Oddziatu wynosita od 26 723,5 (w listopadzie) do 32
418,5 (w pazdzierniku). W ww. okresie pracownicy Oddzialu ZUS nie wykonywali
zadan w ramach pracy zdalnej, jak tez nie byli objeci izolacjg lub kwarantanna,
Liczba dni nieobecnosci pracownikéw przebywajacych na zwolnieniach® (w tym

2 Obowiazujacych od dnia 19 pazdziernika 2020 1.

30°Tj. w: marcu — 31 295; kwietniu - 29 961,75; maju - 28 420; czerwcu ~ 29 767,5; lipcu — 32 343,75; sierpniu —
27 950; wrzesniu - 30 503; pazdzierniku — 30 404; listopadzie - 27 520; grudniu - 28 875,

31 T). w: marcu - 3; kwietniu - 10; maju - 7; czerwcu - 6; lipcu — 4; sierpniu - 5; wrzesniu - 11; pazdzierniku —
36; listopadzie — 105; grudniu — 26.

32 Tj. w: marcu - 27; kwietniu - 46; maju - 27; czerwcu — 24 lipcu — 19; sierpniu — 34; wrzesniu — 43;
pazdzierniku — 135; listopadzie - 581; grudniu - 156.

3 Tj, w: marcu — 2502; kwietniu - 1 826; maju — 1088; czerwcu - 1 107; lipcu — 1 245; sierpniu - 1 143;
wrze$niu - 1 600; pazdzierniku - 2 660; listopadzie - 2 754; grudniu - 1 549.

3 W zaokragleniu do pelnej wartosci,
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lekarskich lub z tytulu opieki nad dzieckiem) byla nizsza niz w analogicznych

okresach 2020 r., i wynosita odpowiednio: 1614 (w marcu); 1350 (w kwietniu);

1371 (w maju); 1324 (w czerwcu); 1112 (w lipcu); 1294 (w sierpniu); 1750 (we

wrzeéniu); 1960 (w pazdzierniku); 1404 (w listopadzie); 1651 (w grudniu). Liczba

dni nieobecnosci pracownikow bedacych na urlopach (wypoczynkowych - zalegtych

i biezacych, macierzynskich oraz tacierzynskich), w odniesieniu do roku

poprzedniego, byta rowniez nizsza iwynosita kolejno: 2292 (w marcu); 3280

(w kwietniu); 3 334 (w maju); 4 275 (w czerweu); 7 178 (w lipcu); 7 617 (w sierpniu);

3511 (we wrzesniu), 2191  (wpazdzierniku); 1703  (wlistopadzie);

4 301 (w grudniu).

(akta kontroli str. 92-93)

2.2. Analiza organizacji pracy w Oddziale ZUS w zakresie przydzialu czynno$ci do

wykonania pracownikom w zwiazku ze zlecaniem pracy w trybie zdalnym,

w odniesieniu do pracy zlecanej w trybie stacjonamym, przeprowadzona na

podstawie zlecen pracy wybranych do badania szczegétowego 20 pracownikow

w okresie marzec — grudzien 2020 r. wykazala, ze:

— liczba dni przepracowanych przez 20 pracownikéw w trybie pracy zdalne]
wynosilta 1 726 dni na 4 340 dni pracy ogotem w ww. okresie, tj. 40%;

— liczba dni pracy przeznaczona na szkolenia i samoksztatcenie w trybie pracy
zdalnej wynosita 34 dni, a w okresie 10 miesiecy pracy w trybie stacjonarnym
(poprzedzajacych epidemie COVID-19) - 20 dni;

— udzial procentowy liczby dni pracy zdalnej przeznaczonych na czynnosci
zwigzane ze szkoleniami online (34 dni) w odniesieniu do liczby dni pracy zdalnej
ogotem (1726 dni) wynosit 1,97%.

W Oddziale ZUS nie wystapita tez dysproporcja w liczbie szkoler poszczegdinych

pracownikow i nie wystapila sytuacja uczestniczenia jednego pracownika w bardzo

duzej liczbie szkolen online. Ze szkolef/samoksztalcenia w trybie pracy zdalne;
skorzystalo oémiu pracownikow, realizujgc te zadania przez dwa do siedmiu dni,
aw ramach pracy w trybie stacjonarmym ze szkolen/samoksztaicenia skorzystalo

szesciu pracownikow, realizujac te zadnia przez dwa do czterech dni.
(akta kontroli str. 94-100)

Porownanie liczby dni przeznaczonych na szkolenia/samoksztatcenie w okresie
10 miesiecy (marzec-grudzien) 2019 r. i 2020 r. wykazalo, ze: w okresie 10 miesiecy
w 2019 r. na ww. zadania przeznaczono 3916 dni, a w tym samym okresie
w 2020 1. bylo ich mniej 0 1 749 dni (2 167, w tym 1 586 dni w trybie pracy zdalnej).
Liczba dni wykorzystana na szkolenia w trybie pracy zdalnej (1586 dni)
w poszczegolnych miesigcach wynosita: 1120 dni w marcu 2020 r., 88 dni
w kwietniu, 245 dni w listopadzie i 83 dni w grudniu.

(akta kontroli str. 92)

Analiza liczby dni, w ktorych pracownicy Oddziatu korzystali z urlopu

wypoczynkowego (biezacego) w okresie 10 miesigcy (marzec-grudzien) 2019 r.

i 2020 r. wykazata, ze:

~ w miesiacach marzec-kwiecien 2019 r. wykorzystano 1 370 dni uropu, a w tych
samych miesiacach w 2020 . wykorzystano o 547 dni mniej (823 dni);

— w miesigcach pazdziernik-grudzien 2019 r. wykorzystano 5771 dni, a w tych
samych miesiacach w 2020 . wykorzystano o 947 dni mniej (4 824 dni);

— w miesiacach lipiec-sierpien 2019 r. wykorzystano 11351 dni urlopu, a w tych
samych miesigcach w 2020 r. 0 515 dni mniej (10 836 dni).

W 20201 nie wystapit nagly wzrost wykorzystywania urlopéw w miesigcach
niewakacyjnych. W 2020 r. (w okresie marzec-grudzien) w porownaniu do 2019r.
nastapit natomiast znaczny wzrost, o 2744, liczby dni usprawiedliwionej
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nieobecnosci z powodu niezdolnosci do pracy spowodowanej chorobg (tj. 0 18,6%,
z 14730 dni do 17474 dni) oraz wzrost, 0 6217, liczby dni usprawiedliwiong
nieobecno$ci z powodu koniecznosci sprawowania opieki nad dzieckiem
(tj. 0 81,2%, z 7 654 dni do 13 871 dni).

(akta kontroli str. 92)

2.3. Na podstawie wybranej do kontroli préby 20 pracownikéw wykonujacych prace

w formie pracy zdalnej stwierdzono, ze ewidencja czasu pracy prowadzona przez

ww. pracownikow dobywata sie w nastepujacy sposob: a/ w systemie ECP,

a nastepnie KSI przez VPN (w przypadku dziewigciu pracownikow CWI); b/ poprzez

przestanie wiadomosci mailowej informujgcej o rozpoczeciu i zakonczeniu pracy,

pracownik wysytat takg informacje z poczty prywatnej na poczte sluzbowg
przetozonego, (dotyczylo to o$miu pracownikow realizujgcych zadania
samoksztalcenia na komputerach prywatnych); ¢/ poprzez wystanie widomosci sms
na telefon komorkowy stuzbowy do przetozonego o rozpoczeciu i zakofczeniu pracy

(dotyczylo trzech pracownikow, korzystajacych z wydrukowanych materiatow

szkoleniowych).

W | fali epidemii czas pracy w trybie rotacyjno-zmianowym byl dzielony na sze$¢

godzin pracy stacjonarnej (od godz. 6-12 i dwie godziny pracy zdalnej 12:30-14:30)

z uwzglednieniem 30 minut przesuniecia godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy.

Ponadto stwierdzono, Ze:

— kazdy dzien wykonywania pracy byt odnotowany, a liczba dni odnotowanej pracy
zdalnej byta tozsama z danymi uzyskanymi od Oddziatlu ZUS i objetymi
badaniem poleceniami pracy w trybie pracy zdalnej;

— nadzorujgcy czynno$ci, tj. Naczelnicy Wydziatow i kierownicy, mieli dostep do
danych wprowadzanych przez pracownika do ewidencji w aplikacji ECP,

a nastepnie RCP.
(akta kontroli str. 73,78-91, 94-100, 156)

24. W Oddziale ZUS w ramach pracy zdalnej realizowano zadania zgodnie
z zachowaniem standardow ochrony tajemnic ustawowo chronionych, w tym
ochrony danych osobowych. Na podstawie wybranych do préby pracownikéw
Oddziatu ZUS stwierdzono, ze w celu wykonywania zadan w formie zdalnej,
pracownicy nie wynosili dokumentéw objetych tajemnicg ustawowo chroniong poza

siedzibe Oddziatu.
(akta kontroli str. 78-91)

W okresie od 1kwietnia do 31 grudnia 2020 r. liczba wnioskow wymagajacych
wydania decyzji zamiennych dotyczacych emerytur i rent, nieznacznie zmnigjszyta
sie w stosunku do liczby takich spraw w 2019 r. W 2020 r. zarejestrowano 68 889
takich wnioskow, a rozpatrzono 69 108, a roku poprzednim odpowiednio 74 212
i 73707. Liczba wnioskow pierwszorazowych o emerytury, renty, renty socjalne,
Swiadczenia przedemerytalne i $wiadczenia uzupetniajgce dla 0séb niezdolnych do
samodzielnej egzystencji ztozonych i rozpatrzonych w 2020 roku zwiekszyta sie
natomiast nieznacznie w stosunku do 2019 r. W roku tym ziozono 12 260 wnioskow,
a rozpatrzono 10980, a w 2020r. odpowiednio 11941 i 12230 wnioskow.
Na podobnym poziomie ksztattowata si¢ liczba zatatwionych wnioskéw o pozostale
swiadczenia oraz spraw zatatwionych z urzedu. W 2019 r. bylo 24 013 takich spraw,
aw2020r. 24 818.

Jak wyja$nita Dyrektor Oddziatu ZUS, w poréwnaniu do 2019 r. zdalne wykonywanie
obowigzkéw i zadan w 2020 r. nie spowodowato opdznien w realizacji spraw.
W CWI jeszcze przez okresem pandemii pracowano w trybie rozproszonym oraz
zdalnym, w zwigzku z tym korzystano z narzedzi rozliczania realizacji zadan, ktore
podlegaly codziennemu monitorowaniu przez kadre kierowniczg. Zadania
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pracownikow tego wydziatu byly realizowane bezposrednio w  systemach
informatycznych, dostepnych z poziomu KSI przez VPN. W przypadku pozostatych
pracownikow zdobyta wiedza w trakcie samoksztatcenia byla weryfikowana
wramach przeprowadzanych testow, a pracownicy codziennie informowali
przelozonego o godzinie rozpoczecia | zakoriczenia pracy zdainej.

(akta kontroli str. 495, 526-528)

2.5 W okresie od 3 listopada do 24 grudnia 2020 r. zadania z zakresu obstugi
interesantow realizowane byly przez komoérke Obstugi Klientdw i Korespondengii
Oddziatu ZUS, co do zasady w formie stacjonarnej. 43 pracownikéw tej komorki
organizacyjnej wykonywato obowigzki w Oddziale, natomiast od trzech do czterech
pracownikow pracowalo w trybie zdalnym3s. Spoéréd ww. oséb, podnoszeniem
kwalifikacji (samorozwd¢j) zajmowaly sie dwie osoby, a wydawaniem zaswiadczen
w postaci elektronicznej, jeden do dwoch pracownikow3®. Osoby te dysponowaly
stuzbowym telefonem komérkowym.

(akta kontroli str. 21-42)

2.6. Zgtaszane w trakcie realizacji zadan w trybie pracy zdalnej problemy i awarie
zwigzane z funkcjonowaniem sprzetu, programéw i modemaow internetowych nie
mialy istotnego wptywu na plynnos¢ realizowanych zadan.
Dyrektor Oddziatu ZUS wyjasnita, ze Oddzial ZUS korzystat z systemu ZUS
obsfugujacego wszystkie zgtoszenialincydenty/awarie. W strukturze Oddziatu ZUS
znajdowaly sie Centra Wsparcia Informatyki, ktorych zadaniem byla obsfuga
zaewidencjonowanych w systemie zgloszen. W trakcie roku pracownicy CW!
rejestrowali zgloszenia z obszaru calego ZUS (od ponad 43 000 uzytkownikéw), co
istotnie wplynelo na skale procesu obstugi zgtoszen, incydentow i zlecen.

(akta kontroli str. 102-103)

Obsluga zgloszen pracownikow wykonujacych prace w formie zdalnej, odbywala sig
w taki sam sposob, co pracownikow korzystajacych ze sprzgtu stacjonarnego
w Oddziale ZUS. Liczba zgloszen wynosita ponad 365 tys. i dotyczyly one ponad
100 aplikacji. Liczba ta, jak i charakter zgloszen nie dobiegaly istotnie od stanu
w roku poprzedzajacym objety kontrolg okres. Dziatania zwigzane z obsfuga tych
zgloszen byly realizowane przez CWI. Cze$¢ zgloszen, majgca wplyw na aplikacje
dziedzinowe, byta obstugiwana w konsultacji z centralg ZUS, w sposdb przewidziany
w umowach zawartych z dostawcami zewnetrznymi. Dyrektor Oddzialu ZUS
wyjaénita, ze zadne zgloszenie nie pozostalo bez obstugi, a skala zgloszen byta
ijest monitorowana, w wyniku czego podejmowano dzialania naprawcze
i zZapobiegawcze.

Dzialania te dotyczyly m.in.: prowadzenia analizy zgloszen, podejmowania decyzji
organizacyjnych w zakresie wspolpracy z dostawcami oprogramowania i sprzetu
(wramach umoéw centralnych), prowadzenia statych dyzurow telefonicznych,
monitorowania systeméw (w sposéb manualny i zautomatyzowany), prowadzenia
konsultacji z Departamentami IT calego ZUS, dystrybucji zdalnych oprogramowan
oraz udziatu w centralnych projektach.

Dyrektor Oddziatu ZUS wskazala tez, ze awarie, przerwy w dostgpno$ci systemow
byly obstugiwane bez zbednej zwioki, a w wybranych obszarach nawet w trybie
24h/Tdni w tygodniu/365dni w roku (PUE) - bez wigkszego negatywnego wplywu na
skutecznos$é pracy zdalnej w skali wszystkich Oddziatéw. Parametry dostepnosci
utrzymywane byly na bardzo wysokim poziomie (przerwy liczone byly raczej
w minutach, bardzo rzadko w godzinach). Liczba zmian legislacyjnych w ostatnim

3 W dniach: 7-8 grudnia oraz 14-15 grudnia 2020 r. zadna osoba z komdrki Obslugi Klientéw i Korespondencji
Oddzialu ZUS nie pracowata w trybie zdalnym.

% Dwoje pracownikéw zajmowato sie wydawaniem zaéwiadczen w postaci elektronicznej w dniu 6 listopada
2020.
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roku, a co za tym idzie liczba wdrozonych zmian w IT i obstuga dodatkowych
wnioskow pomocowych (rzedu milionéw), przy jednoczesnym wdrozeniu pracy
zdalnej i narzedzi pracy zdalnej, sposobu dostarczania oprogramowania przez VPN,
potwierdzajq wrecz wigkszg sprawno$c obstugi przez IT w ostatnim czasie. Ponadto
wdrozony monitoring pozwalat reagowac na przerwy w $wiadczeniu ustug niemalze
natychmiast.
Zdaniem Dyrektora Oddzialu ZUS, zglaszane problemy z pracg w systemach
i awarie byly obstugiwane tak, Zze nie mialy wiekszego wplywu na plynnos¢
realizowanych zadan.

(akta kontroli str. 102-103)

2.7. W listopadzie 2020 r. na 1376 pracownikéw Oddzialu ZUS prace w formie
zdalnej wykonywato 531 0s6b¥, co stanowito 38,6% lacznej liczby pracownikédw.
W grudniu 2020 r. prace w tej formie $wiadczyly 394 osoby (20,6% lacznej liczby
pracownikow Oddziatu). Przyjeta organizacja pracy minimalizowata ryzyko
zarazenia wirusem SARS-CoV2 w zwigzku z wdrozeniem ponizszych rozwigzan,
wtym m.in.: a/ zobowigzania pracownikow Oddzialu do stosowania szczegolnej
ostroznosci, poprzez wprowadzanie Zasad bezpieczenstwa nakazujacych
zachowanie odpowiedniego dystansu spotecznego oraz ograniczenie kontaktow
bezposrednich, a takze wprowadzajacych zakaz organizowania spotkan i obowiazek
zachowania, co najmniej 15m odleglosci pomiedzy  pracownikami
w pomieszczeniach, w ktdrych pracuje wiecej niz jedna osoba; b/ zaopatrzenia
pracownikow w plyny dezynfekujace, maseczki wielokrotnego uzytku, maseczki
jednorazowe oraz przylbice, zgodnie z obowigzujacq w Oddziale standaryzacjg
przydziatu $rodkow; ¢/ maksymalnego ograniczenia dostepu 0sob postronnych do
pomieszczen Oddzialu oraz zwiekszenia czestotliwosci czynnosci zwiazanych
z utrzymaniem czysto$ci elementéw najbardziej narazonych na kontakt z wiekszg
iloscig osob; d/ umieszczenia pojemnikéw umozliwiajacych klientom zlozenie
dokumentéw bez kontaktu z pracownikiem oraz wyposazenia stanowisk obstugi
klientow w przegrody pleksi oddzielajace pracownikow od klientow, a takze
wyznaczenie strefy bezpiecznego odstepu zaréwno na sale obstugi klientow, jak

i przed budynkami w strefie oczekiwania.
(akta kontroli str. 342-348)

Oddziat ZUS zakupit tez ustuge badar laboratoryjnych, w kierunku wykrywalnosci
wirusa SARS-CoV-2 wéréd pracownikéw Oddziatu. Na badania kierowani byli
pracownicy, w odniesieniu do ktorych istniato prawdopodobiefistwo zakazenia
wirusem, a takze po odbyciu obowigzkowej kwarantanny/izolacji, ktorzy nie wykonali
testu w kierunku zakaZenia wirusem. Na ten cel zostala przeznaczona kwota
w wysokosci 128 tys. zt. w roku 2020 r. iw 2021 r.

Kolejnym wdrozonym rozwigzaniem, byto polecanie pracownikom bezpoérednio po
samoizolacji zleconej przez wiasciwy organ sanitarny Iub po zwolnieniu lekarskim
w zwigzku z pozytywnym wynikiem badania w kierunku COVID-19, wykonywania
pracy w formie zdalnej przez okres 7 dni (liczonych tacznie z dniami ustawowo

wolnymi od pracy).
(akta kontroli str. 342-348)

Jak wyjasnita Dyrektor Oddziatu, biorac pod uwage liczbe posiadanego sprzetu do
pracy zdalnej, mozliwosci pracy bez dokumentacji papierowe] oraz zakres
i specyfike zadan, Oddziat w Opolu skutecznie organizowal prace i zarzadzat
potencjatem pracownikdw z uwzglednieniem zapewnienia bezpieczeristwa
pracownikow, jak rowniez realizacji zadan ustawowych. W zakresie kierowania na

% W tym 316 osob skierowanych na prace zdalng i korzystajacych ze sprzetu sluzbowego oraz 215 osob
doszkalajacych sig (samorozwdj).
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Stwierdzone
nieprawidlowosci

OCENA CZASTKOWA

Prawo zgloszenia
zastrzezen

Obowigzek
poinformowania

NIK o sposcbie
wykonania wnioskow

prace zdalng pracownikow podjeto niezbedne dziatania, w tym w szczegéinosci:
al w pierwszej kolejnosci wytypowani zostali kluczowi pracownicy oddziatu, ktorych
dyspozycyjnos¢ byla niezbedna dla zapewnienia ciagtosci dziatania, m.in.
pracownicy komérek wyplaty emerytur i rent, rachunkowosci i finansow oraz
zasitkow. Zostali oni wyposazeni w niezbedny sprzet oraz skierowani do pracy
zdalnej; b/ wszyscy pracownicy pionu Zastepcy Dyrektora ds. Wsparcia Informatyki
(ponad 300 osob) zostali niezwlocznie skierowani na pracg zdalng, osoby te
posiadaly niezbedny sprzet; ¢/ ustalone zostaly priorytety w zakresie realizacji
poszczegolnych zadan - zgodnie z kolejnymi Komunikatami Sztabu Kryzysowego.
(akta kontroli str. 150-170)

2.8. W Oddziat ZUS nie wystapily incydenty naruszenia obowiazkdw pracowniczych
w ramach realizacji pracy zdainej, jak tez przypadki zaginigcia dokumentow
przekazywanych do Oddzialu za posrednictwem skrzynek podawczych. W rejestrze
skarg prowadzonym przez komorke organizacii i analiz, w okresie od marca 2020 .
do 22 lutego br., zaewidencjonowano dwie skargi, ktére jednak nie byly zwigzane
z organizacja pracy kontrolowanej jednostki wynikajaca z stanu zagrozenia
epidemicznego i stanu epidemii.

(akta kontroli str. 213-216)

W dzialalnosci kontrolowanej jednostki w przedstawionym wyzej zakresie nie
stwierdzono nieprawidtowosci.

Przyiety w Oddziale sposob organizacji pracy zdalnej, cho¢ wpisywal sig
w ogolnokrajowg polityke zapobiegania rozprzestrzeniania si¢ choroby zakaznej
COVID-19, umozliwiat faktyczne wykonywanie pracy jedynie przez czest
pracownikow (w szczegoinosci w trakcie trwania | fali epidemii). Od chwili
ogloszenia stanu epidemii Oddzial ZUS podjaf dziatania majace na celu zwigkszenie
bezpieczenstwa pracownikow w zwiazku z realizacjg obowigzkow stuzbowyceh,
minimalizowanie ryzyka zakaZenia pracownikow i innych oséb z zewnafrz oraz
wdrozenie dzialan dostosowawczych do stanu zaawansowania epidemii.

IV. Uwagi i wnioski

Uwzgledniajac podjete w trakcie kontroli dziatania, NajwyZsza Izba Kontroli nie
formuluje uwag ani wnioskow.

V. Pozostale informacje i pouczenia

Wystapienie pokontrolne zostalo sporzadzone w dwoéch 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 zastrzeZer do wystapienia
pokontrolnego, w terminie 21 dni od dnia jego przekazania. Zastrzezenia zglasza sig
do dyrektora Delegatury NIK w Opolu. Prawo zglaszania zastrzezen, zgodnie
zart. 61b ust. 2 ustawy o NIK, nie przysluguje do wystapienia pokontrolnego
zmienionego zgodnie z trescig uchwaly w sprawie zastrzezen.

Zgodnie z art. 62 ustawy o NIK nalezy poinformowa¢ Najwyzsza Izbe Kontroli,
w terminie 21 od otrzymania wystapienia pokontrolnego, o sposobie wykonania
wniosku pokontrolnego oraz o podjetych dziataniach lub przyczynach niepodjecia
tych dziatan.
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W przypadku wniesienia zastrzezen do wystapienia pokontrolnego, termin
przedstawienia informacji liczy sie od dnia otrzymania uchwaly o oddaleniu
zastrzezen w catosci lub zmienionego wystapienia pokontrolnego.

Opole, 21 kwietnia 2021 r.

Najwyzsza Izba Kontroli
Delegatura w Opolu

Kontroler Dyrektor
Grazyna Poweska z up. Janusz Madej
Specjalista kontroli paristwowej Wicedyrektor
Delegatury NIK w Opolu
[-1 [-1
....................... e S
Kontroler

Agnieszka Roszczak-Fedorowicz
Gtowny specjalista kontroli panstwowe;

....................... podp/s
Zmian w wystgpieniu pokontrolnym dokonat:

Janusz Madej, Wicedyrektor Delegatury NIK w Opolu

P odel

telegatury NIK w Opolu
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