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|. Dane identyfikacyjne
Urzad Miasta Kedzierzyn-KoZle, ul. Piramowicza 32, 47-200 Kedzierzyn-Kozle!

Sabina Nowosielska, Prezydent Miasta Kedzierzyn-KoZle, od 8 grudnia 2014 r.2

1. Przygotowanie do realizacii pracy w formie zdalnej
2. Wptyw sposobu organizacji pracy w formie zdalnej na jej wykonywanie

Od marca 2020 r. do kwietnia 2021 r., z wykorzystaniem dowoddw sporzadzonych
przed tym okresem dotyczacych zakresu kontroli

Art. 2 ust. 2 ustawy z dnia 23 grudnia 1994 r. o Najwyzszej |zbie Kontroli®

Najwyzsza Izba Kontroli
Delegatura w Opolu

1. Wojciech Goleniski, specjalista kontroli panstwowej, upowaznienie do kontroli
nr LOP/20/2021 z 2 marca 2021 r.

2. Damian Mielcarek, glowny specjalista kontroli panstwowej, upowaznienie do
kontroli nr LOP/23/2021 z 8 marca 2021 r.

(akta kontroli str. 1-2)

1 Dalej: Urzad.
2 Dalej: Prezydent.
3Dz, U. 22020 . poz. 1200, dalej: ustawa o NIK.



OCENA OGOLNA

Il. Ocena ogélna* kontrolowanej dziatalno$ci

Przyjety w Urzedzie sposob organizacii pracy zdalnej, wpisywat sie w ogoinokrajowa
polityke zapobiegania rozprzestrzenianiu sie choroby zakaznej COVID-19
i umozZliwiat faktyczne wykonywanie pracy osobom, ktérym polecano zdalny tryb
pracy. Od czasu ogloszenia stanu epidemii Urzad zorganizowat dla maksymalnie
52,8% pracownikdéw® prace zdalng, dla ktérych rodzaj wykonywanych czynnoéci nie
wykluczat pracy w tym trybie. Pracownicy Wydziatu Spraw Obywatelskich Urzedué
majacy staly dostep do tajemnic prawnie chronionych izajmujacy sie gtownie
obslugg interesantéw, poza jednym przypadkiem, nie byli kierowani na prace
zdalng. Przyczyng takiego stanu byla konieczno$c¢ biezacej obstugi interesantow
iflub brak mozliwo$ci zapewnienia tym pracownikom zdainego dostepu do systemdw
dziedzinowych. Okoliczno$¢ ta byta jednak niezalezna od mozliwosci technicznych
i organizacyjnych Urzedu.

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegbinych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych
choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych” oraz art. 207 § 2
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy®, Prezydent wydawata pisemne
polecenia stuzbowe, ktore regulowaly zasady wykonywania pracy zdalnej przez
pracownikow Urzedu. W trakcie pierwszej fali epidemii COVID-19 (w marcu
i kwietniu 2020 roku) prace zdalng zorganizowano odpowiednio dla 70 i 95 osdb,
tj. 29% i 39% tacznej liczby pracownikéw Urzedu. W kolejnych miesigcach 2020 .
liczba pracownikéw skierowanych do pracy zdalnej byla zréznicowana - w sierpniu
i we wrzesniu, nie kierowano nikogo do pracy zdalnej, a w czerwcu skierowano do
takiej pracy 128 oséb. W calym okresie objetym kontrola, w Urzedzie nie
dokonywano zakupdw sprzetu komputerowego na potrzeby $wiadczenia pracy
w formie zdalnej, a pracownicy nie zgtaszali problemow dotyczacych uzytkowania
udostepnionego im sprzetu, niezbednego do zdalnego wykonywania pracy.
Szczegolowa kontrola organizacji pracy zdalnej jedynego skierowanego do niej
pracownika WSO wykazata, ze wydawane w formie pisemnej polecenia pracy
zdalnej zawieraly informacje dotyczace m.in.: okresu $wiadczenia takiej pracy oraz
miejsca jej wykonywania. Polecenia nie zawieraty natomiast szczegdlowych
informacji dotyczacych wykonywanych przez pracownika obowigzkéw stuzbowych
w trakcie $wiadczenia pracy w ww. formie. Dla pracownikéw wykonujacych
obowigzki stuzbowe w siedzibie Urzedu wprowadzone zostaly rozwigzania stuzace
zapewnieniu bezpieczenstwa w sytuacji zagrozenia wirusem SARS CoV-2. W WSO
nie dochowano jednak wymogdw dotyczacych minimalnej odleglosci miedzy
stanowiskami pracy, ktore okreslone zostaty w § 10 ust. 3 pkt 3b rozporzadzenia
Rady Ministrow zdnia 19 marca 2021r. w sprawie ustanowienia okreslonych
ograniczen, nakazow i zakazéw w zwigzku z wystapieniem stanu epidemii®, jak tez
wymogow dotyczacych minimalnej odleglosci pomiedzy osobami wykonujgcymi
swoje obowigzki przy tych stanowiskach, okre$lonych w Poleceniu stuzbowym
Prezydenta Miasta Kedzierzyn-KoZle - Szczegéine zasady organizacji pracy Urzedu,
zapewniajgce bezpieczne i higieniczne warunki pracy w stanie epidemii z dnia
4 sierpnia 2020 r.10

4 Najwyzsza |zba Kontroli formutuje ocene ogding jako ocene pozytywna, ocene negatywna afbo ocene w formie
opisowej.

5 W skali jednego miesiaca.

8 Wydziat ten wykonywat zadania z zakresu akt stanu cywilnego, ewidencji ludnosci, dowodéw osobistych, dalej:
WSO.

7Dz. U. 22020 . poz. 1842, dalej: Ustawa o zapobieganiu COVID-19,

8Dz. U.z 2020 . poz. 1320, dalej: Kodeks pracy.

9Dz. U. 22021 r. poz. 512, dalej: rozporzadzenie ws. ograniczen.

10 Dalej: Polecenie ws. szczegbinych zasad organizacii pracy.
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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

1.1. W Urzedzie, na podstawie art. 3 ustawy o zapobieganiu COVID-19 oraz art.
207 § 2 Kodeksu pracy, wprowadzone zostaly nastepujgce procedury wewnetrzne
dotyczace wykonywania przez pracownikéw obowigzkéw stuzbowych w czasie
epidemii: 1) Polecenie stuzbowe Prezydenta Miasta Kedzierzyn-KoZzle dotyczace
wykonywania pracy zdalnej przez pracownikow — wprowadzone po raz pierwszy
13 marca 2020r., 2)Polecenie ws. szczegolnych zasad organizacji pracy'?;
3) Polecenie  stuzbowe Prezydenta Miasta Kedzierzyn-Kozle dotyczace
wykonywania pracy zdalnej przez pracownikéw — wprowadzone 5 listopada 2020 r.,
uszczegdlowiajace i Zmieniajgce  wczesniejsze, ww. polecenie
stuzbowe'3. Wymienione powyzej regulacje wewnetrzne mialy forme pisemna,
Prezydent wyjasnita, ze organizacja pracy zdalnej w Urzedzie byta oparta na
przepisach art. 3-4hb ustawy o zapobieganiu COVID-19, a kontrolowana jednostka
nie otrzymywata wytycznych od innych organéw, dotyczacych organizacji takiej
pracy.

(akta kontroli str. 19-29, 69-70)

1.2. Szczegblowe badanie dwoéch polecen stuzbowych wydanych pracownikowi
WSO skierowanemu do pracy zdalnej'4 wykazalo, ze dokumenty te byly zgodne
z postanowieniami art. 3 ust. 1 i ust. 5 ustawy o zapobieganiu COVID-19 i zawieraty
informacje dotyczace m.in.: 1) okresu wykonywania pracy zdainej; 2) miejsca jj
wykonywania — adres zamieszkania pracownika: 3) uzywania sprzetu bedacego
w posiadaniu pracownika; 4) obowigzku przesytania, za posrednictwem poczty
elektronicznej, informacji o czasie rozpoczecia i zakofczenia pracy oraz
wykonywanych czynno$ciach. Polecenia pracy zdalnej nie zawieraty szczegotowych
informacji dotyczacych wykonywanych przez pracownika obowigzkow stuzbowych
w trakcie $wiadczenia pracy w ww. formie. Do ww. dokumentéw pracodawca
dotaczat wykaz zasad $wiadczenia pracy w formie zdalnej™®.
Ewidencja czasu pracy ww. pracownika w okresie wykonywania obowigzkow
w formie zdalnej nie obejmowata szczegdtowej ewidenciji wykonywanych czynnoci.
Informacje  dotyczace  wykonywanych  zadan  pracownik  przekazywat
bezposredniemu przetozonemu za posrednictwem poczty elektroniczne;.

(akta kontroli str. 23-24, 73-77, 101,122-124)

11 Oceny czastkowe to oceny dziatalnosci w poszczegdlnych obszarach badan kontrolnych. Ocena czastkowa
moze by¢ sformutowana jako ocena pozytywna, ocena negatywna albo ocena w formie opisowej.

12 Dokument zawieral m.in.; 1) podstawe prawng; 2) opis szczegolowych zasad wprowadzonych w Urzedzie
w zwiazku z wystapieniem stanu epidemii; 3) informacjg o moZliwosci zmiany organizacji pracy okreslonych
komérek organizacyjnych Urzedu lub wydania polecenia pracy zdalnej okreslonej grupie pracownikow przez
pracodawce,

1BW dokumencie zawarto m.in.: 1) opis zasad realizacji pracy zdalnej przez Urzad; 2) opis warunkéw
koniecznych $wiadczenia takiej pracy przez pracownikéw Urzedu; 3) informacig o wylgczeniu z zakresu pracy
zdalnej wszystkich pracownikow komorek organizacyjnych Urzedu prowadzacych okre$lone zadania, ktorym
zuwagi na brak mozliwoci wykonywania zadan nie wydano polecenia pracy zdalnej; 4) informacie
o zobowigzaniu wszystkich pracownikow Urzedu do pisemnego potwierdzenia zapoznania si¢ z zasadami
zawartymi w ww. poleceniu i ich przestrzegania.

14 Polecenia sluzbowe pracownika ID — 44 z dnia 27 marca 2020 r. oraz z dnia 9 kwietnia 2020 1.

15\Wykaz zawieral informacje dotyczace bezpieczefistwa teleinformatycznego w tym, m.in.. wskazowki
korzystania z komputerow, przechowywania i przesytania danych oraz dostgpu do danych.
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1.3. W objetej badaniem grupie 50 pracownikow Urzedu pracujgcych w formie
zdalnej'® 21 osob korzystalo ze sprzetu komputerowego przekazanego przez
pracodawce, tj. komputeréw przenosnych, a pozostate wykorzystywaty komputery
prywatne. Komputery stuzbowe, w kazdym przypadku, byty wykorzystywane przez
ww. pracownikow réwniez w okresie przed epidemig COVID-19, a takze w dniu
rozpoczecia kontroli NIK. Dodatkowo, 29 oséb, w czasie zdalnego wykonywania
pracy, miato mozliwo$¢ korzystania z telefonu stuzbowego.

Jedyny pracownik WSO, ktéry skierowany zostat do pracy zdalnej, wykonywat swoje
obowigzki przy uzyciu prywatnego komputera oraz prywatnej skrzynki e-mail.
Obowigzki te nie obejmowaly dziatan, co do ktorych zastosowanie mialy przepisy
prawa i wewnetrzne regulacje dotyczace ochrony danych osobowych, jak tez nie
wymagaly zapewnienia poufnodci danych przesytanych przez sie¢ Internet.
Kierownik WSO wyjasnita, Ze ww. osoba przygotowywata koperty icodziennie
przysylata mi maila ile ich przygotowata. Jak skoriczyta prace przynosita te koperty
do urzedu, a ja je liczytam.

Pozostali pracownicy WSO, majacy staly dostep do tajemnic prawnie chronionych
i zajmujacy sie gléwnie obstuga mieszkancow, nie byli kierowani na prace zdalna.
Wynikato to z koniecznoéci zapewnienia biezacej obstugi interesantow oraz braku
mozliwosci zdalnego dostepu do systeméw dziedzinowych. Z systeméw tych,
zuwagi na wymagania techniczne i prawne, mozna bylo korzysta¢ jedynie

w siedzibie Urzedu.
(akta kontroli str. 44-48, 99-101, 122-124, 126-130, 136)

14. W kontrolowanym okresie w Urzedzie zapewniono biezacy nadzér nad
wykonywaniem zadan przez pracownikéw wykonujacych swoje obowigzki w ramach
pracy w formie zdalnej. Szczegblowe badanie czynnosci stuzbowych
ww. pracownika WSO wykazato, ze w okresie wykonywania pracy zdalnej miata
miejsce biezaca komunikacja pomiedzy tym pracownikiem, a osobg nadzorujacg
jego prace - Kierownikiem WSO. Kierownik WSO wyjasnita: Miafysmy kontakt
mailowy, ale w razie koniecznosci takze kontakt telefoniczny. Pracownik ten
codziennie telefonicznie informowat kadry o rozpoczeciu czynnosci stuzbowych.
Na swoim komputerze utworzytam folder pt.. praca zdalna (...) i do tego folderu
przenositam wszystkie materiafy przestane do mnie w trakcie wykonywania pracy
zdalnej przez mojg podwfadng. Prezydent wyjasnita natomiast, ze kierownicy
komorek organizacyjnych Urzedu sprawowali biezacy nadzér nad wykonywaniem
przez pracownikow zadan w formie pracy zdalnej (...). W szczegdinosci nadzor
dokonywany jest w trybie: 1) biezgcego weryfikowania i wnoszenia uwag,
korygowania oraz akceptowania sporzadzonych dokumentéw lub wykonanych
operacji, w ramach bezpo$redniego dostepu do systeméw dziedzinowych, w drodze
korespondencji mailowej lub w drodze telefonicznej; 2) codziennego przyjmowania
i weryfikowania przesytanego przefozonemu przez pracownika, kazdorazowo na
zakonczenie dnia pracy, wykazu czynnosci wykonywanych w ramach pracy zdalnej.

(akta kontroli str. 77, 122, 126-130, 136)

1.5. W okresie od marca 2020r. do marca 2021r. Prezydent nie informowat
organdéw administracji rzadowej (w tym wiasciwych ministrow) o problemach
z organizacjg pracy zdalnej w Urzedzie. W tym okresie nie dokonywano tez
zakupow sprzetu komputerowego na potrzeby $wiadczenia pracy w formie zdalnej.
(akta kontroli str. 19-21, 69,72)

18 Wybranych celowo sposrod wszystkich pracownikéw Urzedu $wiadczacych prace w formie zdalnej w okresie
objetym kontrola,
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1.6. Na podstawie przeprowadzonych 8 kwietnia 2021 r. ogledzin budynku przy
ul. Planetorza 2, w ktérym znajdowaly sie pomieszczenia wykorzystywane przez
WSO, stwierdzono, ze w Urzedzie wprowadzono réwniez inne, niz praca zdalna,
rozwigzania organizacyjne ograniczajace ryzyko zagrozenia wirusem SARS-CoV-2.
| tak, m.in.: 1) w ciggach komunikacyjnych znajdowaly si¢ pojemniki z ptynem do
dezynfekcji oraz umieszczone zostaly informacje o konieczno$ci zakrywania ust i
nosa przy pomocy maseczki; 2) w budynku zainstalowano kamere z miernikiem
temperatury ciata - kazda osoba wchodzaca do budynku byta poddawana badaniu
temperatury ciata; 3) w przypadku przebywania w jednym pokoju wigcej niz jednego
pracownika obowigzywat nakaz uzywania maseczek zakrywajacych usta i nos; 4)
czynno$ci dotyczace obsfugi interesantéw realizowane byly w pomieszczeniach
recepcyjnych wyposazonych w przezroczyste przestony zapewniajgce separacje
stanowisk oraz zamieszczono informacje, ze w punkcie recepcyjnym mogg
przebywat wytacznie dwie osoby; 5) w pomieszczeniach, w ktérych znajdowaty sie
stanowiska pracy dla wiecej niz jednego pracownika, zamontowane zostafy
przezroczyste przeslony zapewniajace separacje stanowisk (w  jednym
z pomieszczen poddanych ogledzinom brak bylo takiej przestony).
W trakcie ogledzin stwierdzono m.in., ze w ww. pomieszczeniach nie zachowano
wymaganych odstepéw pomiedzy stanowiskami pracy, co szczegdtowo opisano
w sekcji Stwierdzone nieprawidfowoSci.

(akta kontroli str. 19-28, 131-139)

1.7. Przygotowanie, organizacja i wykonywanie zadan w ramach pracy w formie
zdalnej, jak tez zapewnienie ciaglosci funkcjonowania jednostki w okresie stanu
epidemii nie bylo przedmiotem kontroli wewnetrznej lub audytu wewnegtrznego.
Prezydent wyjasnita, ze barierami w wykonywaniu w Urzedzie pracy zdalnej w tym
okresie byly: 1) ograniczona liczba stanowisk pracy, na ktorych pracownicy mogli
zdalnie, za posrednictwem bezpiecznych taczy intemetowych, efektywnie
wykonywa¢ wszystkie czynno$ci w informatycznych systemach dziedzinowych,
dziatajgcych na stale aktywnych serwerach; 2) prawne i faktyczne ograniczenia albo
brak mozliwosci doreczania wykonujacym prace zdalng pracownikom zatrudnionym
na stanowiskach obstugujacych mieszkaricow, dokumentéw sktadanych przez
interesantéw wytacznie w formie tradycyjnej (papierowej), ktorych skanowanie
i wysytanie (ze wzgledu na ich objetos¢) poczta elektroniczng przez innych
pracownikow byloby nieracjonalne i nieefektywne; 3) dominujaca w Urzedzie liczba
stanowisk pracy, na ktérych praca zdaina wigzata sig z koniecznoscig internetowego
polaczenia z aplikacjami umieszczonymi wylacznie w lokalnych komputerowych
stacjach roboczych, pozostajacych w siedzibie Urzedu lub przesylaniem poczty
elektroniczng dokumentow wytwarzanych przy pomocy aplikacji stanowiskowych na
komputerach domowych.

Prezydent wyjasnita ponadto, ze dobrymi praktykami www. zakresie byly:
1) zapewniane przez obstuge informatyczng Urzedu szyfrowania potaczen
umozliwiajacego dostep do systeméw dziedzinowych i aplikacjach umieszczonych
na lokalnych komputerowych stacjach roboczych; 2)zasada elektronicznego
zglaszania i rozpatrywania przez pracodawce wnioskow o powierzenie okreslonym
pracownikom pracy zdalnej.

Prezydent wyjaénita tez, 2e zapewnieniu oczekiwanej i optymalnej efektywnosci
wykonywania takiej pracy powinno stuzy¢ sukcesywne rozszerzanie zakresu
wdrazanych informatycznych systeméw dziedzinowych, dziatajacych na stale
aktywnych serwerach, obsfugujacych procesy realizacji zadan w wigkszej liczbie
komorek organizacyjnych i stanowisk pracy w Urzedzie oraz zwigkszanie zakresu
i skutecznodci dziatania elektronicznych platform ustug publicznych wdrazanych
przez centralne organy administracji rzadowej (np. e PUAP), skutkujacych wigkszg

6



Stwierdzone
nieprawidtowosci

powszechno$ciq korzystania przez mieszkancéw z elektronicznej formy wnoszenia
I rozpatrywania spraw.
(akta kontroli str. 19-22)

W dziatalnosci kontrolowanej jednostki w przedstawionym wyzej zakresie
stwierdzono nastepujacg nieprawidtowos¢:

W przypadku jednego z pomieszczen WSO i znajdujgcych sie w nim dwoéch
potaczonych stanowisk pracy przeznaczonych dla odpowiednio dwoéch itrzech
pracownikow, odlegtos¢ miedzy tymi stanowiskami wynosita okoto 1,3 m. Tym
samym nie spetniono wymagan okre$lonych w § 10 ust. 3 pkt 3b rozporzadzenia
ws. ograniczen, wskazujgcych na minimalng odleglos¢ pomiedzy stanowiskami
pracy wynoszaca co najmniej 1,5 m. Powyzsze nie zapewniato réwniez zachowania
wymaganego odstepu, co najmniej 2,0 m od innych oséb przebywajacych w danym
pomieszczeniu, wskazanego w ust. 6 pkt 3 Polecenia ws. szczegblnych zasad
organizacji pracy. Dodatkowo, w przypadku jednego pomieszczenia WSO, odlegto$é¢
miedzy stanowiskami pracy, jak tez osobami wykonujacymi swoje obowigzki przy
tych stanowiskach, wynosita okoto 1,6 m. Tym samym, w odniesieniu do tego
pomieszczenia, nie spetniono wymagan okreslonych w ww. poleceniu stuzbowym.
Prezydent wyjasnita, ze wszystkie stanowiska w Wydziale Spraw Obywatelskich
wyposazone sq w Srodki ochrony osobistej (...), stanowigce w mysl przepiséw
Rozporzadzenia — wystarczajgce przestanki dopuszczalnodci stosowania miedzy
stanowiskami odstepéw mniejszych niz 1,5 m.

Odnoszac sie do powyzszych wyjasnien Najwyzsza Izba Kontroli zwraca uwage,
ze wskazany w §10 ust. 3 pkt 3b rozporzadzenia ws. ograniczen, wyjatek
odstapienia od stosowania wymaganej odleglosci miedzy stanowiskami pracy ze
wzgledu na charakter wykonywanej dziatalnosci, nie ma zastosowania do stanowisk
pracy w Urzedzie. Wedlug NIK, wskazane w tresci cyt. przepisu wytaczenie nalezy
stosowa¢ do tego rodzaju dziatalnosci prowadzonej w danym zaktadzie pracy,
w przypadku ktérej z uwagi na specyfike wykonywanych czynnosci nie jest mozliwe
zachowanie wymaganego dystansu miedzy pracownikami. Charakter realizowanych
przez pracownikow Urzedu obowigzkéw zwigzanych z zafatwianiem spraw
administracyjnych obejmuje przede wszystkim czynnosci polegajace na
zapoznawaniu sie ze zgromadzong w aktach spraw dokumentacjg
i opracowywaniem projektéw pism kierowanych do stron w ramach prowadzonych
postepowan, tj. dziatan, ktdre co do zasady mogq by¢ wykonywane z zachowaniem
odpowiedniego dystansu. Nalezy takze wskazaé, ze wymagana przepisami
rozporzadzenia odlegfos¢ miedzy stanowiskami pracy zostata zachowana
w odniesieniu do czesci pomieszczen Urzedu, co $wiadczy o tym, ze charakter
wykonywanej dziatalnosci nie uniemozliwiat spetnienia obowiazujacych wymogow,
ktore nie zostaly zachowane wylacznie w opisanych wyzej przypadkach.
Wykonywana w ww. pomieszczeniach WSO praca biurowa, ich powierzchnia,
atakze liczba przebywajacych w nich pracownikow pozwalaly na zwiekszenie
odleglosci pomigdzy stanowiskami pracy, a tym samym na zapewnienie
wymaganych  odlegtosci  pomiedzy osobami  przebywajacymi w  tych
pomieszczeniach.

Prezydent wyjadnita takze, ze wodréznieniu od okreslonej w Rozporzadzeniu
wymaganej odlegfosci 1,5 m (...) miedzy stanowiskami pracy, wskazany w wyzej
wymienionym poleceniu stuzbowym (moggcym wszakze stanowi¢ tylko uzupeinienie
a nie modyfikacje Rozporzadzenia), wymagany odstep co najmniej 2 m od innych
0s0b, nie dotyczy dystansu miedzy stanowiskami pracy lecz wytacznie dystansu
miedzy pracownikiem a innymi osobami, w tym innymi pracownikami w toku
wykonywania czynno$ci poza stanowiskami pracy (np. w toku przemieszczania sie
do miejsc przechowywania akt).



OCENA CZASTKOWA
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Zdaniem NIK, tres¢ ust. 6 pkt 3 Polecenia ws. szczegdlnych zasad organizacii
pracy, tj.. W toku wykonywania obowiazkéw pracownicy zobowigzani s zachowac
wymagany odstep co najmniej 2 metréw od innych oséb przebywajacych w danym
pomieszczeniu, jednoznacznie wskazuje, ze odstep ten dotyczy wszystkich osdb
przebywajacych w danym pomieszczeniu, w tym takze pracownikow wykonujacych
swoje obowigzki na stanowiskach pracy.

(akta kontroli str. 19-28, 131-139)

W Urzedzie wprowadzono pisemne polecenia stuzbowe Prezydenta, ktore
requlowaly zasady wykonywania pracy zdalnej przez pracownikéw w okresie stanu
epidemii. Prezydent kierowata do pracownikéw, na podstawie art. 3 ust. 1 i ust. 5
ustawy o zapobieganiu COVID-19, polecenia wykonywania pracy w formie zdalnej,
a nad wykonywaniem czynno$ci stuzbowych w trakcie jej trwania sprawowany byt
biezacy nadzor. Sposrod pracownikéw WSO, majacych dostep do tajemnic prawnie
chronionych, do pracy zdalnej skierowano tylko jedng osobg. Wynikato to
7 konieczno$ci obstugi interesantéw Urzedu oraz braku mozZliwosci zapewnienia
zdalnego dostepu do systemow dziedzinowych. Dla pracownikow Urzedu
wykonujacych obowiazki stuzbowe w formie stacjonarnej, wprowadzono rozwigzania
organizacyjne ograniczajace ryzyko zagrozenia wirusem SARS-CoV-2. Jednakze
usytuowanie niektorych stanowisk pracy nie zapewnialo zachowania minimalnej
odlegtosci okreslonej w § 10 ust. 3 pkt. 3b rozporzadzenia ws. ograniczen oraz
w Poleceniu ws. szczegdinych zasad organizaciji pracy.

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

2.1. 0d 1 marca do 31 grudnia 2020 r., w poszczegoinych miesigcach tego okresu,
w Urzedzie zatrudnionych bylo od 240 do 244 pracownikéw'. Do wykonywania
zadan w trybie pracy zdalnej zostato skierowanych odpowiednio: 70 pracownikow
(w marcu); 95 (w kwietniu); 4 (w maju); 128 (w czerwcu); 2 (w lipcu); O (w sierpniu);
0 (we wrzeéniu); 26 (w pazdziemiku); 15 (w listopadzie); 6 (w grudniu). Udziat
procentowy osob pracujacych w formie zdalnej, do osob $wiadczacych prace
w siedzibie Urzedu, wynosit kolejno w ww. miesigcach: 29 (w marcu); 39,2
(w kwietniu); 1,6 (w maju); 52,8 (w czerwcu); 0,8 (w lipcu); O (w sierpniu);
0 (we wrzesniu); 10,6 (w pazdziemiku); 6,1 (w listopadzie); 2,4 (w grudniu).

Prezydent wyjasniala, z& w Urzedzie nie wystapit wzrost pracy zdalnej po
3 listopada 2020 r. wzwigzku z: 1/ realizowaniem przez Prezydenta prawa do
polecania pracy zdalnej zgodnie z art. 3 ust, 3-8 ustawy COVID-19 oraz art. 7 pkt 1
i3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
z uwzglednieniem okreslonych w § 24a ust. 2 rozporzadzenia uprawnien do
wylaczania z zakresu pracy zdalnej pracownikow realizujgcych zadania niezbgdne
do zapewnienia pomocy obywatelom lub inne zadania niezbedne ze wzgledu na
przepisy prawa lub potrzeby urzedu, jezeli nie jest moZliwe ich wykonywanie
w ramach pracy zdalnej, odzwierciedlonych w tresci polecenia stuzbowego z dnia
5 listopada 2020 r.; b/ okreslonym w § 24 rozporzadzenia obowigzkiem zapewnienia
niezbednej pomocy obywatelom oraz nalezytej realizacji potrzeb urzgdu w zakresie
bezpiecznej obstugi interesantow zgodnej z ustanowionymi ograniczeniami, przy
wystepujacych w okresie 3 listopada - 31 grudnia 2020r. zwigkszonych

17 Liczba pracownikéw (Srednio w danym miesigcu) w: marcu — 241; kwietniu — 242; maju - 242; czerwcu — 242,
lipcu - 240; sierpniu — 244; wrzeéniu — 243; pazdziemiku — 243; listopadzie - 243; grudniu - 244.
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wskaznikach: absencji chorobowej (w tym izolacji) i pobytéw na kwarantannie oraz
liczbg urlopow (wypoczynkowych i innych).
(akta kontroli str. 40-41, 49-68, 126-130)

W okresie od marca do grudnia 2020 r. pracownicy Urzedu przebywali w izolacji, na
kwarantannie, byli nieobecni w pracy z powodu choroby lub ze wzgledu na
konieczno$¢ sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem oraz korzystali z urlopow
(wypoczynkowych lub innych). W ww. okresie liczba dni pracy w miesigcu dla
wszystkich pracownikow Urzedu wynosita od 4 840 do 5 52078. Liczba dni, w ktorych
pracownicy przebywali w izolacji wynosita kolejno: 0 (w marcu); 0 (w kwietniu);
0 (wmaju); 450 (w czerwcu); 174 (wlipcu); 54 (w sierpniu); 3 (we wrze$niu);
0 (w pazdzierniku); 72 (w listopadzie); 28 (w grudniu). Liczba dni kwarantanny
pracownikow wynosita kolejno: 14 (w marcu); 32 (w kwietniu); 0 (w maju); 188
(w czerweu); 35 (w lipcu); O (w sierpniu); 8 (we wrzesniu); 20 (w pazdzierniku);
69 (w listopadzie); 13 (w grudniu). Liczba dni nieobecnosci w pracy, z powodu
choroby lub konieczno$ci sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem wynosita
kolejno: 845 (w marcu); 538 (w kwietniu); 326 (w maju); 356 (w czerwcu); 380
(wlipcu); 258 (wsierpniu); 315 (we wrzedniu), 527 (w pazdzierniku), 566
(w listopadzie); 401 (wgrudniu).  Liczba dni  wykorzystanych  urlopow
(wypoczynkowych - zaleglych i biezacych, macierzyfiskich oraz tacierzynskich)
wynosita kolejno: 435 (w marcu); 557 (w kwietniu); 495 (w maju); 623 (w czerwcu);
1138 (w lipcu); 1365 (w sierpniu); 926 (we wrze$niu); 537 (w pazdzierniku); 498
(w listopadzie); 652 (w grudniu). W kolejnych miesiacach ww. okresu, liczba
pracownikow objetych kwarantannami i izolacjami wynosita odpowiednio:
110 (wmarcu); 31 0 (w kwietniu); 0 i 0 (w maju); 13 i 19 (wczerwcu); 3 i 16
(wlipcu), 0i2 (w sierpniu); 2 i 1 (we wrze$niu); 2i0 (w pazdzierniku);
9i8 (w listopadzie); 2 i 5 (w grudniu).

(akta kontroli str. 40-41, 49-68, 140-142)

Od marca do grudnia 2019 r. pracownicy Urzedu nie przebywali w izolagji oraz na
kwarantannie. W ww. okresie liczba dni pracy w miesigcu dla wszystkich
pracownikow Urzedu wynosita od 4617 do 5612 Liczba dni nieobecnosci
w pracy z powodu choroby lub koniecznosci sprawowania osobistej opieki nad
dzieckiem byta nizsza niz w analogicznych okresach 2020r., i wynosita
odpowiednio: 426 (w marcu); 353 (w kwietniu); 187 (w maju); 243 (w czerwcu); 180
(w lipcu); 105 (w sierpniu); 285 (we wrzesniu); 471 (w pazdziemiku); 386
(w listopadzie); 356 (w grudniu). Liczba dni  nieobecnosci  pracownikow
korzystajacych z urlopow (wypoczynkowych - zalegtych i biezacych, macierzyriskich
oraz tacierzynskich), w odniesieniu do roku poprzedniego, byta wyzsza od marca do
lipca, a nizsza od sierpnia do grudnia, | wynosita: 548 (w marcu); 624 (w kwietniu);
599 (wmaju);, 787 (w czerweu); 1295 (w lipcu); 1233 (w sierpniu); 613 (we
wrzesniu); 471 (w pazdzierniku); 258 (w listopadzie); 557 (w grudniu).

(akta kontroli str. 40-41, 49-68)

2.2.W Urzedzie organizowano prace w trybie zdalnym z uwzglednieniem
rownomiernego podziatu czynnosci. W okresie od marca do grudnia 2020 r. nie
wystapity dysproporcje w liczbie szkolen poszczegolnych pracownikéw. W ww.
okresie na szkolenia wszystkich pracownikow (w tym szkolenia online)
wykorzystanych zostato tacznie 19 dni. Dla poréwnania, w analogicznym okresie
roku poprzedniego, na szkolenia zostalo wykorzystanych 224 dni. W Urzedzie nie
wystapit takze istotny wzrost (w pordéwnaniu z 2019r.) wykorzystywanych

'8 Tj. w: marcu - 5302; kwietniu - 5 082; maju - 4 840; czerwcu — 5 082; lipcu - 5 520; sierpniu — 4 880;
wrzesniu - 5 346, pazdzierniku — 5 346; listopadzie — 4 860; grudniu - 5 124,
19.Tj. w: marcu - 5 145; kwietniu ~ 5 145; maju — 5103; czerwcu — 4 617; lipcu ~ 5612; sierpniu — 5 124;
wrzesniu — 5 145; pazdzierniku — 5 589; listopadzie — 4 655; grudniu — 4 940.
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w miesigcach marzec-kwiecien oraz pazdziernik-grudzien biezacych urlopow
wypoczynkowych.
(akta kontroli str. 40-41, 49-68,125)

2.3. Pracownicy, ktorzy wykonywali czynno$ci w ramach pracy w formie zdalnej
informowali  pracodawce, poprzez przestanie za po$rednictwem  poczty
elektronicznej, o rozpoczeciu i zakoficzeniu pracy zdalnej, co umozliwiato
ewidencjonowanie czasu pracy. Na podstawie wybranego do proby pracownika
WSO stwierdzono, ze powyzszy obowigzek byl wypelniany, i kazdy dzien
wykonywania pracy zdalnej zostat odnotowany w ewidencji czasu pracy. Liczba dni
pracy zdalnej odpowiadata tre$ci wydanych temu pracownikowi polecen stuzbowych
pracy zdalnej. PowyZsze wypelnialo obowigzek, o ktorym mowa wart. 3 ust. 6-7
ustawy o COVID-19.

(akta kontroli str. 40-41, 49-68, 74-77, 99-101, 122-125)

24.W Urzedzie, wramach pracy zdalnej realizowano zadania zgodnie
z zachowaniem standardow ochrony tajemnic ustawowo chronionych, w tym
ochrony danych osobowych. W wyniku weryfikacji dokumentacji pracy zdalne]
ww. pracownika WSO stwierdzono, ze w celu realizacji zadai w formie zdalne;,
pracownik ten nie wynosit dokumentow objetych tajemnicg ustawowo chroniong
poza siedzibe Urzedu. Wykonywane czynnosci polegaly na przygotowywaniu teczek
(kopert dowodowych) osob zmartych, celem ich przekazania do archiwum i nie
wiazaly sie z przetwarzaniem danych osobowych przy uzyciu systemow
teleinformatycznych.

(akta kontroli str. 19-22, 40-41, 49-68, 81-82, 99-101, 125)

W zwigzku ze zdalng forma realizacji obowiazkow i zadan, nie wystapity opbznienia
w zatatwianiu spraw przez WSO. W okresie od marca do grudnia 2019r.
w Wydziale tym wydano kolejno nastepujacq liczbe dowoddw osobistych: 404
(wmarcu), 453 (w kwietniu); 440 (wmaju); 481 (wczerwcu);, 575 (wlipcu);
401 (w sierpniu); 366 (we wrzesniu); 304 (w pazdziemiku), 246 (w listopadzie);
242 (w grudniu). Liczba spraw z zakresu sporzadzenia aktow stanu cywilnego
(urodzenia, matzenstwa, zgonu) wynosita kolejno: 147 (w marcu); 167 (w kwietniu);
164 (w maju); 172 (w czerwcu); 199 (w lipcu); 194 (w sierpniu); 164 (we wrzesniu);
173 (w pazdzierniku); 156 (w listopadzie); 153 (w grudniu).
W okresie od marca do grudnia 2020 r. w WSO wydano natomiast nastepujacg
liczbe dowoddw osobistych: 187 (w marcu); 117 (w kwietniu); 200 (w maju); 340
(wczerweu); 497 (wlipcu); 400 (w sierpniu); 319 (we wrzesniv); 239
(w pazdzieriku); 197 (w listopadzie); 171 (w grudniu). Liczba spraw z zakresu
sporzadzenia aktéw stanu cywilnego (urodzenia, mafzenstwa, zgonu) wynosita
kolejno: 110 (w marcu); 86 (w kwietniu); 61 (w maju); 87 (w czerwcu); 162 (w lipcu);
181 (w sierpniu); 154 (we wrze$niu); 191 (w pazdziemiku); 279 (w listopadzie),
172 (w grudniu). W 2020 r. liczba wydawanych dowodéw osobistych w okresie od
marca do grudnia ulegta zmniejszeniu w poréwnaniu do analogicznego okresu
2019 r.20 Liczba zrealizowanych spraw z zakresu aktéw stanu cywilnego (urodzenia,
malzenstwa, zgony) byla w okresie od marca do wrze$nia 2020 r. nizsza niz w roku
ubiegtym?1, oraz wyzsza od pazdzierika do grudnia2?,

(akta kontroli str. 19-22, 40-41, 49-68, 81-82, 99-125)

2 Tj, 0. w marcu — 53,7%; kwietniu — 74,1%; maju — 54,5%; czerweu - 29,3%; lipcu — 13,5%; sierpniu — 0,2%;
wrzesniu - 12,8%; pazdziemiku — 21,3%; listopadzie — 19,9%; grudniu - 29,3%.

2 Tj, 0: w marcu ~ 25,1%; kwietniu — 48,5%; maju - 62,8%; czerwcu - 49,4%; lipcu - 18,5%; sierpniu ~ 6,7%;
wrze$niu - 6,09%.

27T}, o: w pazdziemiku ~ 10,4%; listopadzie - 78,8%; grudniu - 12,4%.
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2.5. W okresie od 3 listopada do 24 grudnia 2020 r. zadania z zakresu obstugi
interesantow realizowane byty przez Urzad w formie fradycyjnej. Wszyscy
pracownicy WSO23 (15 osob) wykonywali swoje obowigzki w Urzedzie i nie byli
kierowani do $wiadczenia pracy w formie zdalnej. Prezydent zobowigzata
wszystkich pracownikéw do przestrzegania bezpiecznych i higienicznych warunkéw
pracy w stanie epidemii, poprzez wydanie polecen stuzbowych okreslajacych
szczegotowe zasady organizacji pracy Urzedu?*, Dodatkowo, Prezydent
w regulacjach wewnetrznych okreslita zasady bezpiecznej i higienicznej obstugi

interesantow/klientow?2s.
(akta kontroli str. 19-30, 40-43, 49-68, 81-98)

2.6. Pracownicy skierowani na prace zdalng nie zgtaszali pracodawcy probleméw
z funkcjonowaniem udostepnionych narzedzi i programoéw. W ramach pracy zdalnej
nie wystapity problemy z ptynnoscig realizowanych zadan. Przed ogloszeniem stanu
epidemii Urzad dysponowat niezbednym sprzetem i oprogramowaniem stuzacym do
pracy zdalnej. Prezydent wyjasnita, ze osobom wykonujacym prace zdalng,
pracownicy Biura Informatyki i Ochrony Informacji (BIO) skonfigurowali szyfrowane
pofaczenia VPN z systemami dziedzinowymi oraz aplikacjami dziatajgcymi na
lokalnych stacjach roboczych. Pracownicy BIO dokonali niezbednych instalacji
i konfiguracji zgodnie z procedurg oraz przetestowali potgczenie i dokonali
wymaganych czynnosci, aby 1gcze bylo stabilne. Kierownik BIO wyjasnit: bylismy
sprzetowo przygotowani do tego zadania. Kwestia techniczna polegata na tym, zeby
z kazdym sie pofgczy¢ i to skonfigurowac. Nie bylo Zadnych systemowych
probleméw. tgcze bylo caly czas stabilne w Urzedzie. Mamy je dwa, jedno jest
zapasowe. Nie byfo tu Zzadnych problemow. Jezeli pojawialy sie jakie$ trudnosci
u pracownikow byfy one rozwigzywane poprzez konsultacje telefoniczne na biezaco,
ale dotyczyly one drobnych spraw.

(akta kontroli str. 19-21, 71-72, 78-80, 102-121)

2.7. Zgodnie z pkt. 10 polecenia stuzbowego Prezydenta z5 listopada 2020r.,
wylaczeni zostali z zakresu pracy zdalnej pracownicy wszystkich komdrek
organizacyjnych Urzedu wymienieni w Regulaminie Organizacyjnym, realizujacy
okreslone w przepisach prawa: a/ zadania niezbedne do zapewnienia pomocy
obywatelom; b/ zadania wskazujace niezbedne potrzeby Urzedu, w szczegdlnosci
w zakresie petnej obstugi interesantéw zewnetrznych lub wewnetrznych Urzedu.

Prezydent wyjasnita, ze zgodnie z § 24 ust. 4 pkt 1 i 2 oraz § 24a ust 1 2
rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 9 pazdziernika 2020r. w sprawie
ustanowienia  okreSlonych ograniczen, nakazéw | zakazéw w zwigzku
z wystapieniem stanu epidemii, (zwanym dalej rozporzadzeniem), powtérzonymi w
§ 211 § 22 aktualnie obowigzujgcego rozporzgdzenia Rady Ministrow z 19 marca
2021r. w sprawie ustanowienia okre$lonych ograniczen, nakazéw i zakazéw

2 Wydziat ten wykonywat zadania z zakresu akt stanu cywilnego, ewidencji ludnosci, dowoddw osobistych.

% Polecenie stuzbowe Or.0053.94.2020 z 4 sierpnia 2020 1. oraz z 5 listopada 2020 1.

% Zarzadzenie Nr 727/0r/2020 Prezydenta Miasta Kedzierzyn-Kozle z dnia 25 maja 2020r. w sprawie
okreslenia rodzaju i formy ograniczen wprowadzanych w wykonywaniu zadan przez Urzad Miasta Kedzierzyn-
KoZle w stanie epidemii; Zarzadzenie Nr 739/0r/2020 Prezydenta Miasta Kedzierzyn-Kozle z dnia 2 czerwca
2020r. zmieniajgce zarzadzenie w sprawie okreSlenia rodzaju i formy ograniczen wprowadzanych
w wykonywaniu zadan przez Urzad Miasta Kedzierzyn-Kozle w stanie epidemii; Zarzadzenie Nr 746/0r/2020
Prezydenta Miasta Kedzierzyn-Kozle z dnia 10 czerwca 2020 r. w sprawie okrelenia rodzaju i formy ograniczen
wprowadzanych w wykonywaniu zadari przez Urzad Miasta Kedzierzyn-Kozle w stenie epidemii; Zarzadzenie
Nr790/0r/2020 Prezydenta Miasta Kedzierzyn-Kozle z dnia 16 lipca 2020r. w sprawie okreslenia rodzaju
i formy ograniczert wprowadzanych w wykonywaniu zadan przez Urzad Miasta Kedzierzyn-Kozle w stanie
epidemii;, Zarzadzenie Nr 834/0Or/2020 Prezydenta Miasta Kedzierzyn-KozZle z dnia 6 sierpnia 2020,
zmieniajace zarzadzenie w sprawie okreslenia rodzaju i formy ograniczen wprowadzanych w wykonywaniu
zadan przez Urzad Miasta Kedzierzyn-Kozle w stanie epidemii; Zarzadzenie Nr 923/0r/2020 Prezydenta Miasta
Kedzierzyn-KoZle z dnia 13 pazdziemika 2020 r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie okreslenia rodzaju i formy
ograniczer wprowadzanych w wykonywaniu zadan przez Urzad Miasta Kedzierzyn-Kozle w stanie epidemii,

"



w zwigzku z wystgpieniem stanu epidemii: 1/ do odwofania wykonywanie zadan
przez urzad administracji publicznej lub jednostke organizacyjng wykonujacq
zadania o charakterze publicznym moze podlegaé ograniczeniu polegajgcym na
wykonywaniu wylgcznie zadar niezbednych do zapewnienia pomocy obywatelom,
do ktérych zalicza sie w szczegolnosci sprawy z zakresu rejestracji stanu cywilnego
ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych; 2/ kierownicy urzedéw administracji
publicznej polecajg pracownikom wykonywanie pracy zdalnej, z zastrzezeniem,
iz do warunkow $wiadczenia pracy zdalnej stosuje sie przepisy art. 3 ust. 3-8 ustawy
o COVID-19; 3/ kierownik urzedu administracji publicznej moze wytgczy¢ z zakresu
pracy zdalnej pracownikow realizujgcych zadania niezbedne do zapewnienia
pomocy obywatelom lub inne zadania niezbedne ze wzgledu na przepisy prawa lub
potrzeby urzedu, jezeli nie jest mozliwe ich wykonywanie w ramach pracy zdalnej;
4/ poleceniem stuzbowym Prezydent sygn. 0r.0053.94.2020 z dnia 5 listopada
2020 r., z mocy § 24a ust. 2 Rozporzadzenia, poprzez dodanie ust. 10 do uprzednio
wydanego polecenia stuzbowego z dnia 4 sierpnia 2020 r., do odwotania wylaczyla
z zakresu pracy zdalnej pracownikow wszystkich komérek organizacyjnych Urzedu
wymienionych w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu, realizujgcych okreslone
w przepisach prawa: zadania niezbedne do zapewnienia pomocy obywatelom oraz
zadania wskazujace niezbedne potrzeby Urzedu, w szczegolnosci w zakresie petnej
obstugi interesantéw zewnetrznych lub wewnetrznych Urzedu, ktérym - z uwagi na
brak mozliwosci wykonywania wyzej wymienionych zadari w ramach pracy zdalnej,
a tym samym niespefnianie warunkow okreslonych w ust. 9 niniejszego polecenia
stuzbowego - nie wydano imiennego, pisemnego polecenia pracy zdalnej. Praca
stacjonarna  wszystkich pracownikéw Wydziatu Spraw Obywatelskich byta
niezbedna kazdego dnia w okresie od 3 listopada do 24 grudnia 2020 r. dla
zapewnienia pomocy obywatelom i potrzeb Urzedu. Nie byfa i nie jest w dalszym
ciggu mozliwa do wykonania w trybie pracy zdalnej. Realizacja wszystkich zadan
z zakresu rejestracji stanu cywilnego, ewidencji ludnosci i dowodow osobistych
wymaga dostgpu do Systemu Rejestréw Parstwowych (SRP) za pomocg aplikacji
ZRODLO. Komputery majace dostep do tej aplikaji podfgczone sq do dedykowanej
sieci teleinformatycznej udostepnionej przez rzadowy Centralny OSrodek
Informatyki. Sie¢ jest z mocy prawa fizycznie odseparowana od ogdlnodostgpnej
sieci internetowej. Pracownicy uzyskuja dostep do SRP poprzez logowania przy
uzyciu karty kryptograficznej. W zwigzku z powyzszym nie ma zgodnej z prawem,
technicznej mozliwo$ci pracy zdalnej w aplikacji ZRODLO z uzyciem stuzbowych
laptopéw lub prywatnych komputeréw pracownikéw poza siedzibg urzedu. Praca
stacjonarna wszystkich zdolnych do pracy pracownikéw Wydziatu w okresie od
3 listopada 2020 r. do 24 grudnia 2020 r. byla niezbedna, gdyz liczba spraw
zafatwianych w tym okresie nie tylko nie zmniejszyta si¢ w poréwnaniu do
analogicznego okresu roku 2019, a w niektérych obszarach znacznie wzrosta (np.
liczba zgondw zarejestrowanych w listopadzie 2020r. wyniosta 210, przy
zarejestrowanych analogicznie w listopadzie 2019 r. - 68; w grudniu 2020 r. wyniosta
149, przy zarejestrowanych analogicznie w grudniu 2019 r. - 61). Uwzgledniajac
zwigkszone w stosunku do analogicznego okresu w 2019 r. wskazniki absencji
chorobowej (w tym izolacj, pobyly na kwarantannie oraz zwigkszone
wykorzystywanie przez pracownikow urlopow w wyzej wym/emonym okresie,
wprowadzenie pracy rotacyjnej skutkowafoby brakiem zapewnienia wymaganej
przepisami rozporzgdzenia niezbednej pomocy obywatelom oraz nalezytej realizacji
potrzeb urzedu w zakresie bezpiecznej obstugi interesantow zgodnej
z ustanowionymi ograniczeniami, poprzez spowolnienie tej obstugi i zwigkszenie
liczby mieszkaricow jednoczesnie osobiscie oczekujgcych na jej wykonanie. Jedyny
rodzaj pracy, ktory mogt by¢ wykonywany w Wydziale Spraw Obywatelskich w trybie
zdalnym (i okresowo byt wykonywany w okresie letnim w 2020 r.) obejmowac moze
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Stwierdzone
nieprawidtowosci

OCENA CZASTKOWA

Uwagi

Whioski

Prawo zgtoszenia
zastrzezen

Obowigzek
poinformowania

NIK o sposobie
wykorzystania uwag

i wykonania wnioskow

niezwiqzane z biezacq obsfugq interesantow przygotowanie kopert dowodowych
0s0b zmarfych do przekazania Archiwum Panstwowemu i sporzgdzeniu spisow

zdawczo-odbiorczych.
(akta kontroli str. 19-30, 81-85, 126-130)

2.8. W ramach wykonywania pracy zdalnej przez pracownikéw Urzedu, nie
stwierdzono  incydentéw  naruszenia  obowigzkow  pracowniczych, w tym
nieprzebywania w miejscu, w ktdrym wyznaczono obowigzek realizacji pracy
zdalnej. W badanym okresie do Urzedu nie wypltywaly skargi na prace pracownikow
wykonywang w stanie epidemii. Nie wystapily tez przypadki zaginiecia dokumentow
przekazywanych do jednostki kontrolowanej za posrednictwem skrzynek

podawczych.
(akta kontroli str. 19-22, 81-82)

W dziatalnosci kontrolowanej jednostki w przedstawionym wyzej zakresie nie
stwierdzono nieprawidfowosci.

Wykonywanie pracy zdalnej w Urzedzie odbywato sie w sposdb rzetelny i zgodny
z obowigzujacymi przepisami oraz regulacjami wewnetrznymi. W WSO w ramach
pracy zdalnej wykonywane byly jedynie czynnosci polegajace na archiwizowaniu
dokumentaciji dotyczacej osob zmartych. Kluczowe zadania realizowane przez ten
Wydziat wykonywane byly natomiast w formie tradycyjnej (stacjonarnej), co wynikato
z koniecznosci zapewnienia biezacej obslugi interesantoéw oraz braku mozliwosci
dostepu pracownikéw do systeméw dziedzinowych, poza siedzibg pracodawcy.

IV. Uwagi i wnioski

W zwigzku ze stwierdzonymi nieprawidtowosciami, Najwyzsza Izba Kontroli, na
podstawie art. 53 ust. 1 pkt 5 ustawy o NIK, przedstawia nastepujace uwagi
i wnioski:

Najwyzsza |zba kontroli nie formutuje uwag.

Najwyzsza Izba Kontroli wnosi o zapewnienie wymaganych odstepow miedzy
stanowiskami pracy dla pracownikow Wydzialu Spraw Obywatelskich Urzedu.

V. Pozostate informacje i pouczenia

Wystapienie pokontrolne zostato sporzadzone w dwéch 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 zglasza sie
do dyrektora Delegatury NIK w Opolu. Prawo zglaszania zastrzezen, zgodnie
zart. 61b ust. 2 ustawy o NIK, nie przystuguje 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 ofrzymania uchwaly o oddaleniu
zastrzezen w catosci lub zmienionego wystapienia pokontrolnego.

Opole, .28 kwietnia 2021 .

Najwyzsza Izba Kontroli
Kontrolerzy Delegatura w Opolu
Wojciech Golenski Dyrektor
Specjalista kontroli pafistwowej

‘3

podpis

Damian Mielcarek

Gléwny specijalista kontroli
pafstwowej
5

(4 [Cee LA

podpisl |
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