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|. Dane identyfikacyjne
Powiatowy Urzad Pracy w Stargardzie, ul. Pierwszej Brygady 35, 73-110 Stargard'.

Patrycja Gross, Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Stargardzie2 od 9 lutego
2010rr.

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

Od marca 2020 r. do dnia zakoriczenia czynno$ci kontrolnych w jednostce,
z wykorzystaniem dowodow sporzadzonych przed tym okresem dotyczacych
zakresu kontroli.

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

Najwyzsza Izba Kontroli
Delegatura w Szczecinie

Matgorzata Chabiniak, specjalista kontroli panstwowej, upowaznienie do kontroli
nr LSZ/28/2021 z 10 lutego 2021 r. i nrLSZ/30/2021 z 16 lutego 2021 r.

(akta kontroli str. 1-6)

Il. Ocena ogdlna* kontrolowanej dziatalnosci

Najwyzsza Izba Kontroli ocenia pozytywnie organizacje przez PUP pracy zdalne;
w zwigzku z ogtoszeniem stanu epidemii.

Urzad byt przygotowany do realizacji pracy w formie zdalnej, a sposéb jej organizacii
umozliwiat wykonywanie pracy w tej formie w sposéb rzetelny i zgodny z przepisami.
Po pierwszej fali pandemii® Urzad przygotowat sie do pracy zdalnej, w tym do
realizacji zadan z wykorzystaniem prywatnych zasobdw pracownikdéw. Ustalone
procedury wewnetrzne uwzgledniatly wymogi ustawy z dnia 2 marca 2020 r.
0 szczegbinych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem
i zwalczaniem COVID-19, innych chordb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji
kryzysowych8. Przyjety w PUP sposdb prowadzenia ewidencji czasu pracy
odzwierciedlat czas pracy zdalnej pracownika i wypetniat wymogi art. 149 ustawy
zdnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy’. Pracownikom zapewniono narzedzia
pracy niezbedne do jej wykonania, przy czym 61,2% korzystato z prywatnych
komputeréw odpowiednio przygotowanych przez stuzby informatyczne Urzedu.
Wykorzystanie funkcjonalnosci pulpitu zdalnego umozliwiato zaréwno terminowg
realizacje zadan, jak i biezacy nadzér nad ich wykonaniem. Funkcjonujacy
w Urzedzie od 2014 r. elektroniczny obieg dokumentéw ELO Professional®
wyeliminowat konieczno$¢ wizyt pracownikow w PUP w trakcie realizacji pracy

1 Dalej: PUP lub Urzad.

2 Dalej: Dyrektor.

3Dz. U. 22020 . poz. 1200; dalej: ustawa o NIK.

4 Najwyzsza Izba Kontroli formutuje ocene ogolng jako ocene pozytywna, ocene negatywng albo oceng w formie
opisowej. W niniejszym wystapieniu pokontrolnym zastosowano oceng opisowa.

5 Marzec-kwiecien 2020 r.

6Dz. U. 22020 r. poz. 1842, ze zm.; dalej: ustawa o zapobieganiu COVID-19.

7Dz. U.z 2020 r. poz. 1320, ze zm.; dalej: Kodeks pracy.

8 Dalej: ELO.
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Opis stanu
faktycznego

zdalnej w celu pobrania dokumentéw. Pracownik miat dostep do dokumentacii
zdigitalizowanej. W trakcie drugiej fali epidemii® prace zdalng zorganizowano dla
72% pracownikow PUP, co stanowito wzrost o 68,3 pkt % w poréwnaniu do
pierwszej fali epidemii. W pomieszczeniach Urzedu zagwarantowano pracownikom
1,5 m odlegtosci pomiedzy stanowiskami pracy'?, co odpowiadato wymogom
okreslonym w rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 21 grudnia 2020 r. w sprawie
ustanowienia okreSlonych ograniczerr, nakazow i zakazow w zwigzku
z wystapieniem stanu epidemii'’.

lIl.Opis ustalonego stanu faktycznego oraz oceny
czastkowe'2 kontrolowanej dziatalnosci

1. Przygotowanie do realizacji pracy w formie zdalnej.

1.1. W okresie objetym kontrolg w PUP obowigzywaty nastepujace procedury
organizacji pracy zdalnej, wprowadzone zarzadzeniami Dyrektora PUP po pierwszej
fali epidemii:

— nr 7 z 30 czerwca 2020 r.'3 oraz nr 11/2020 z 27 listopada 2020 r.'* w sprawie
wprowadzenia zasad i instrukcji obowigzujagcych w  PUP w zwigzku
z rozprzestrzenianiem sig wirusa SARS-CoV-2 wywotujacego chorobe COVID-19,

— nr8/2020 z 16 wrzesnia 2020 r. w sprawie oceny ryzyka zawodowego zwigzanego
z wirusem SARS-CoV-2 wywotujgcego chorobe COVID-19 dla pracownikéw PUP,
obowigzujaca od 16 wrzesnia 2020 r.,

— nr 9/2020 z 25 wrzesnia 2020 r. w sprawie wprowadzenia ramowych zasad
organizacji tzw. pracy zdalnej oraz wprowadzenia procedury pracy zdalnej
w PUP'5, obowigzujgca od 25 wrzesnia 2020 r."8Wszyscy pracownicy PUP
zostali zapoznani z ww. procedurami.

Urzad nie otrzymat wytycznych od organu nadrzednego dot. organizacji pracy

zdalnej.

(akta kontroli str. 84-164, 395)

Ustalone w procedurze zasady polecania pracy zdalnej uwzgledniaty wymogi
dotyczace m.in. migjsca i czasu wykonywania pracy'’, jej ewidencjonowania oraz
ochrony informaciji i tajemnic prawnie chronionych. Okre$lono w niej m.in.: warunki
dopuszczalnosci pracy zdalnej'8, prawa iobowigzki pracodawcy'® i pracownika?l,

9 Listopad-grudzien 2020 r.

10 Co stwierdzono na podstawie ogledzin dwoch pomieszczen, w ktorych pracowata w tym samym czasie wiecej niz
jedna osoba.

" Rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie ustanowienia okre$lonych ograniczen, nakazéw i zakazow
w zwigzku z wystapieniem stanu epidemii z dnia 21 grudnia 2020 r. (Dz. U. poz. 2316), obowiazujace od 28
grudnia 2020 r. do 27 lutego 2021 r.; dalej: rozporzadzenie w sprawie ograniczeh w zwigzku z epidemig COVID-
19.

12 Oceny czastkowe to oceny dziatalnosci w poszczegdinych obszarach badari kontrolnych. Ocena czastkowa moze
by¢ sformutowana jako ocena pozytywna, ocena negatywna albo ocena w formie opisowe;.

13 Obowigzujaca do 27 listopada 2020 r., dalej: Zarzadzenie nr 7/2020.

14 Obowigzujaca od 28 listopada 2020 r., dalej: Zarzadzenie nr 11/2020.

15 Procedura stanowita zatacznik nr 24 do Polityki Bezpieczenstwa Danych Osobowych oraz Instrukcji Zarzadzania
Systemem Informatycznym PUP wprowadzonej Zarzadzeniem nr 3A/2013 Dyrektora PUP w Stargardzie z 6 maja
2019 r. w sprawie wprowadzenia Polityki Bezpieczenstwa Danych Osobowych oraz Instrukcji Zarzadzania
Systemem Informatycznym PUP w Stargardzie (dalej: Polityka Bezpieczenstwa).

16 Dalej: procedura.

17 Prace zdalng nalezato wykonywa¢ w migjscu zamieszkania lub innym uzgodnionym z pracodawca w godzinach
pracy PUP.

18 M.in.: zobowigzanie do kontaktu z Pracodawcg i pracownikami PUP za pomoca $rodkéw porozumiewania sie
na odlegtos¢ (telekonferencije, rozmowy telefoniczne, e-maile) — rozdziat 2 procedury.

9 M.in. zobowigzanie do przekazywania pracownikowi zadah do wykonania, udzielania informacii
merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w sposob umozliwiajacy prace zdalng oraz kontrolowania
wykonywania pracy zdalnej pracownika oraz zadania informacji o jej wynikach (rozdziat 3 procedury).
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zasady bezpieczenstwa pracy zdalnej?!, zasady korzystania z dokumentéw w formie
papierowej?2, dziatania niedozwolone?3, zasady ochrony informacji i danych
osobowych. Procedurg wprowadzono do stosowania formularze: praca zdalna - lista
obecnosci, ewidencja czasu pracy?*, polecenie pracy zdalnej?, o$wiadczenie
pracownika o zapoznaniu sie z treScig procedury i zobowigzanie do jej przestrzegania
oraz oswiadczenie pracownika / stazysty o zapoznaniu sie z przepisami dotyczacymi
ochrony danych osobowych.

(akta kontroli str. 65-79)

Polecenia zawieraly: imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe pracownika, okres

obowigzywania oraz czas i miejsce wykonywania pracy zdalnej, obowigzek

potwierdzania rozpoczecia i zakonczenia pracy (zgtoszenie na wskazany w poleceniu
adres e-mail lub telefonicznie). W poleceniu okreslono rowniez m.in., ze:

— praca zdalna bedzie wykonywana przy wykorzystaniu srodkéw bezposredniego
porozumiewania sie na odlegtosc,

- pracodawca zapewni narzedzia i materiaty potrzebne do wykonywania pracy
zdalnej oraz obstuge logistyczng pracy zdalnej, a w przypadku ich
niezapewnienia pracownik bedzie mogt w jej trakcie uzywaé narzedzi lub
materiatdw niezapewnionych przez pracodawce pod warunkiem, ze umozliwia to
poszanowanie i ochrone informacji poufnych i innych tajemnic prawnie
chronionych, w tym tajemnicy przedsiebiorstwa lub danych osobowych, a takze
informacii, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode.

Ponadto zawarto zobowigzanie pracownika m.in. do: wykonywania pracy zgodnie

ztreScig umowy taczacej go z pracodawcg izakresem obowigzkow oraz

przestrzegania podczas wykonywania pracy zdalnej przepiséw o ochronie danych,
dbania o bezpieczne przetwarzanie powierzonych danych, bez dostepu do nich dla
0s0b nieupowaznionych. Pouczono o obowigzku wykonywania pracy przy
zachowaniu bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.

(akta kontroli str. 75-76)

1.2. Analiza polecen pracy zdalnej wydanych dla 20 pracownikow PUP wykazala, Ze:
— polecanie pracownikom pracy w formie zdalnej odbywato sie pisemnie
z wykorzystaniem formularza polecenie pracy zdalnej. W poleceniu podawano

2 M.in. zobowigzanie do: wykonywania pracy zdalnej w godzinach pracy PUP i w miejscu zamieszkania lub
innym uzgodnionym z pracodawcg oraz dyspozycyjno$ci w tym czasie, przyjmowania do realizacji biezacych
zadan, informowania oraz przedstawiania wynikéw pracy, informowania o rozpoczeciu i zakoriczeniu pracy
w danym dniu, powiadomienia o awarii, niesprawnosci lub obnizeniu sprawno$ci sprzetu, urzadzen, $rodkéw
komunikacji bezposredniego przetozonego, zorganizowania stanowiska pracy zdalnej w sposob zapewniajacy
bezpieczne i higieniczne warunki pracy (rozdziat 4 procedury).

2 M.in. pracownik zobowigzany byt do wykonywania pracy zdalnej na sprzecie udostepnionym przez
Pracodawce lub na wiasnym, z zachowaniem zasad okreslonych w Polityce Bezpieczenstwa. Minimalne
wymagania w zakresie bezpieczenstwa to m.in: zabezpieczenie sprzetu poprzez hasto dostepu, zainstalowanie
na urzadzeniu: legalnego i aktualnego oprogramowania, programu umozliwiajgcego zaszyfrowanie
i odszyfrowanie danych oraz systemu antywirusowego, wigczenie automatycznych aktualizacji i zapory
systemowej, uwierzytelnione zalogowanie do systemu operacyjnego, skonfigurowanie sieci domowej WiFi
w spos6b minimalizujacy ryzyko wtamania (rozdziat 5 procedury).

2 W rozdziale 6 procedurgq wprowadzono zakaz zabierania dokumentow lub ich kopii poza siedzibe
Pracodawcy. Jezeli do pracy zdalnej niezbedny byt dostep do dokumentéw papierowych, Pracownik miat
obowigzek zgtoszenia do bezposredniego przetozonego prosby o mozliwo$¢ ich skopiowania oraz zabrania kopii
do domu na czas wykonywania pracy zdalnej. Po otrzymaniu zgody na pi$mie lub ustnie, mogt sporzadzi¢ kopie
niezbednych dokumentéw, a nastepnie przygotowac ich zestawienie, zawierajace informacje jakie dokumenty,
w jakiej liczbie zostaty skopiowane.

23 M.in. zakaz udostepniania innym osobom danych stuzacych do uwierzytelniania do systeméw, przekazywania
informacji chronionych, korzystania z urzadzen, ktdre nie zostaly zatwierdzone przez Pracodawce, zabierania
dokumentdéw bez zgody bezposredniego przetozonego, niezwrécenia dokumentow (rozdziat 7 procedury).

2 |ista prowadzona byta dla kazdego pracownika indywidualnie i zawierata nastepujace pozycje: miesiac, nazwa
dziatu/stanowisko, nazwisko i imie pracownika, dzief miesigca, podpis pracownika, data i podpis bezposredniego
przetozonego. Dalej: ewidencja.

2 Dalej: polecenie.



m.in.: imi¢ i nazwisko pracownika, date delegowania, czas i miejsce
wykonywana pracy zdalnej (miejsce zamieszkania pracownika, w godzinach
pracy PUP), sposéb informowania o jej rozpoczeciu i zakonczeniu (zgtoszenie
na wskazany w poleceniu adres e-mail lub telefonicznie),

— w trakcie pracy zdalnej pracownik zobowigzany byt do wykonywania pracy
zgodnie z treScig umowy taczacej go z Pracodawcy oraz aktualnym zakresem
obowigzkow, tj. m.in. obstugi kadrowo-ksiegowej Urzedu?8, Swiadczenia dla
bezrobotnych??, realizacji zadan z zakresu instrumentéw?28 i ustug rynku pracy??,

— pracownik podpisem potwierdzat zgode na te forme pracy o$wiadczajac
jednocze$nie, ze posiada umiejetnoci i mozliwosci techniczne oraz lokalowe do
wykonywania pracy zdalnej. Sktadat rowniez o$wiadczenie, Ze zapoznat sie z trescig
procedury, znane mu sg zasady ochrony danych osobowych, ma $wiadomos¢
odpowiedzialnosci zwigzanej z ochrong danych osobowych oraz zobowigzat sie do
przestrzegania postanowier obowigzujacej w PUP Polityki Bezpieczenstwa,

— 10 pracownikow wykorzystywato w trakcie pracy zdalnej laptopy stuzbowe
(przekazane umowami powierzenia), 10 — prywatny sprzet zabezpieczony
zgodnie z rozdziatem 5 pkt 10-11 procedury. Praca realizowana byta
z wykorzystaniem funkcjonalnosci pulpitu zdalnego.

(akta kontroli str. 19-29, 167-226)

Dyrektor wyjasnita: W przypadku zlecenia zadan za poSrednictwem prywatnego
sprzetu, w celu zabezpieczenia poufno$ci danych przesytanych przez sie¢ internet
zastosowano nastepujgce zabezpieczenia: cate potgczenie z danego urzadzenia do
sieci PUP poprzez internet zostato zabezpieczone przez zastosowanie technologii
VPN (szyfrowany tunel), przez ktéry uzytkownicy logowali sie do swoich zdalnych
pulpitow przy pomocy aplikacji ,Podfaczenie pulpitu zdalnego®. Pofgczenia
wymagaty logindw i haset. Informatycy zainstalowali na prywatnych urzadzeniach
pracownikow program FortiClient VPN, skonfigurowali potaczenie, udostepnili
dostep do pulpitu zdalnego pracownika w sieci PUP poprzez ustawienia aplikacji
LPodfgczenie pulpitu zdalnego®, Dostepy wymagaty logindw i haset.

(akta kontroli str. 394, 396-397)

Zastepca Dyrektora Matgorzata Szulc wyjasnita, ze dzieki systemowi Syriusz kazdy
pracownik Urzedu majgcy do niego dostep czy to pracujgc Stacjonarnie czy
w ramach pracy zdalnej, mogt skutecznie z jego pomocg wykonywac czynnoSci
Zwigzane ze swoimi obowigzkami. W trakcie pracy zdalnej pracownik miat tez
dostep do zdigitalizowanej dokumentacji, bez koniecznosci postugiwania sie jej
wersjq papierowg. Wszystkie wykonane, wprowadzone w systemie operacje, po ich
zapisaniu, byty automatycznie, w tym samym momencie, widoczne dla innych
uzytkownikow.

(akta kontroli str. 260-281)

2 Pracownicy Dziatow: Finansowo-Ksiegowego oraz Administracji i Kadr.

27 Zadania realizowane przez pracownikow Dzialu Ewidencji i Swiadczen (dalej: Ei$), m.in. rejestracja osob
bezrobotnych i poszukujacych pracy, wprowadzanie danych dotyczacych zatrudnienia, wyksztatcenia
i uprawnient zawodowych na podstawie zlozonego wniosku, analiza dokumentéw i weryfikacja statusu
bezrobotnego pod katem ustalenia jego prawa do zasitku, wydanie decyzji o przyznaniu lub odmowie prawa do
zasitku, wezwania o uzupetnienie dokumentéw lub na termin wizyty w PUP, zaktadanie teczek klienta w ELO.

2 Zadania realizowane przez pracownikow Dziatu Instrumentow Rynku Pracy (dalej: IRP), m.in. rozliczanie
dofinansowan kosztéw wynagrodzen wraz z pochodnymi pracownikéw dla mikroprzedsiebiorcéw, matych i Srednich
przedsigbiorcow (art. 15zzb ustawy o zapobieganiu COVID-19) realizacja zadan dotyczacych organizacji stazy,
sporzadzanie i rozliczanie zawartych uméw z Krajowego Funduszu Szkoleniowego, obstuga wnioskéw w ramach
Tarczy Antykryzysowej (art. 15zzb/zze ustawy o zapobieganiu COVID-19).

29 Zadania realizowane przez pracownikéw Dziatu Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego (dalej:
PPiPZ), m.in. realizacja i weryfikacja wnioskéw w ramach Tarczy Antykryzysowej (art. 15zzd/da ustawy
0 zapobieganiu COVID-19), wydawanie zezwolenia na prace cudzoziemcéw, rejestrowanie o$wiadczen o pracy
cudzoziemcow, wprowadzanie, opisywanie i przypisywanie dokumentéw w ELO.
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Zastepca Dyrektora wyjasnita ponadto: Na wiosne 2020 r. pierwsze osoby zaczety
korzysta¢ z pofaczenia zdalnego, ktore byfo realizowane za pomocq programu
,1eamViewer”. Posiadana licencjia pozwalata na uZzywanie czterech pofgczen
w jednym czasie. Potaczenie odbywato sie za pomocq ID oraz hasta i byto w petni
szyfrowane. Podczas masowego przej$cia na prace zdalng od 5 listopada 2020 r.
umozliwiono prace zdalng poprzez potaczenie VPN oraz pulpit zdalny. Priorytetem
byto bezpieczenstwo przetwarzanych danych, dlatego wybrano potaczenie VPN,
oraz dopuszczono dostep tylko do aplikacji ,Podfgczenie pulpitu zdalnego”. Nie
udostepniono mozliwoSci korzystania z innych portow, czy mozliwosci korzystania
Z zasobow PUP bez koniecznosci zalogowania sie do swojego zdalnego pulpitu do
komputera w urzedzie. Te rozwigzania i zabezpieczenia zastosowano zaréwno do
laptopow/komputerow  zdalnych  stuzbowych jak | prywatnych, zapewniajgc
maksymalne bezpieczenstwo transmisji danych.

(akta kontroli str. 258-259)

1.3. Przyjety w PUP sposéb prowadzenia ewidencji czasu pracy odzwierciedlat stan
faktyczny, stosownie do przepiséw art. 149 Kodeksu pracy. Pracownikom objetych
préba30 polecono kazdorazowo zgtaszanie rozpoczecia i zakonczenie pracy zdalne;
mailowo lub telefonicznie (na adres i nr telefonu wskazany w poleceniu). Dni pracy
zdalnej odnotowywano w ewidencji prowadzonej indywidualnie dla kazdego
pracownika. Potwierdzeniem realizacji przez danego pracownika pracy w formie
zdalnej byt podpis bezposredniego przetozonego pod ewidencjg (podpis
poswiadczat jej wykonanie w konkretnych dniach danego miesigca).
Zaewidencjonowany czas pracy odpowiadat ustalonemu wymiarowi czasu pracy.
Pracownikom nie polecono prowadzenia ewidencji wykonanych czynnosci.

(akta kontroli str. 11, 227-244)

Dyrektor wyjasnita:  Odstgpiono od konieczno$ci  prowadzenia —ewidencji
wykonywanych czynnoSci z uwagi na to, iz ustnie zlecone przez przetozonego
czynno$ci podlegaty weryfikacji w czasie rzeczywistym na kilka sposobow: pierwszy
poprzez kontakt z pracownikiem za pomocg wewnetrznego komunikatora Novell,
wiadomosci e-mail oraz rozméw telefonicznych; drugi — zakres wykonanych
czynnosci byt widoczny w systemach informatycznych stuzacych do realizacji zadan
w powiatowym urzedzie pracy (Syriusz, ELO, potaczone, wewnetrzne foldery
dostepne na wspolnym serwerze); ostatecznie, wyniki pracy oséb niepracujgcych
w systemach informatycznych byly weryfikowane przez przetozonego podczas dni,
w ktorych pracownik wykonywat prace stacjonarnie.

(akta kontroli str. 394-395)

1.4. Pracownikom PUP wykonujgcym prace zdalng zapewniono prawidiowo
wyposazone i skonfigurowane narzedzia niezbedne do jej realizowania, stosownie
do przepisow art. 3 ust. 4-5 ustawy o zapobieganiu COVID-19. W PUP
rozdysponowano posiadany sprzet komputerowy wsrdd pracownikdéw. Analiza
wyposazenia w sprzet komputerowy 49 pracownikéw Urzedu skierowanych do pracy
zdalnej wykazata, ze 19 pracownikom do wykonywania pracy zdalnej udostepniono
stuzbowy sprzet komputerowy, pozostatych 30 korzystato z prywatnych komputerow,
zabezpieczonych zgodnie z procedurg. Od 5 listopada 2020 r. umozliwiono prace
zdalng poprzez potaczenie VPN oraz pulpit zdalny.

(akta kontroli str. 8, 11a, 30-41, 245-246)

W trakcie pracy zdalnej pracownicy3! korzystali m.in. z potaczenia pulpitu zdalnego
oraz nastepujacych systeméw / programéw: VPN, SyriuszStd32, ELO33, Novell

30 20 pracownikdéw objetych probg badawcza,
31 Na podstawie proby badawczej 20 pracownikow.



Netware, edytorow tekstu iarkuszy kalkulacyjnych, 7-Zip, poczta home. Pracownik
poprzez ELO miat dostep do zdigitalizowanej dokumentacji. Dziesieciu z 20
pracownikow objetych probg wykonywato prace zdalng przy uzyciu prywatnego
komputera. Wszyscy pracownicy mieli dostep do stuzbowej skrzynki mailowe;j.

(akta kontroli str. 30-41, 245-246)

Dyrektor wyjasnita, ze zapewnienie bezpieczenstwa komputerow prywatnych
wykorzystywanych do pracy zdalnej, wykonano zgodnie z procedurg w nastepujacy
Sposob: pracownicy zapewniali uzywanie potgczen WIFI zgodnie z procedurg, tj. m.in.
korzystali z potaczen WIFI szyfrowanych co najmniej standardem WPA2
i zabezpieczonych 10-znakowym hastem, zabezpieczali loginy wtasnych routerow
hastami i zapewniali dostep do panelu administracyjnego routera wyfgcznie
Z urzadzen znajdujgcych sie w sieci domowej. Informatycy PUP zapewniali pomoc
w konfiguracji sieci WIFI i po zalogowaniu sie zdalnym programem AnyDesk do
komputera prywatnego sprawdzili m.in. zabezpieczenie sieci WIFI (co najmniej 10-
znakowym hastem), legalno$¢ i aktualnos¢ oprogramowania oraz programu
antywirusowego, sposéb logowania do systemu (po podaniu loginu i hasta), wigczyli
aktualizacje automatyczne i zapore systemowa, zainstalowali program do szyfrowania
i odszyfrowywania danych (jeSli nie byfo), ustawili automatyczne blokowanie
moZzliwos¢ szyfrowania i odszyfrowywania plikow z danymi osobowymi na hasfo
i przesytania ich sobie poczta stuzbowg na prywatne komputery. Stosowano
zabezpieczenie pliku lub plikow poprzez kompresje z zabezpieczeniem archiwum
wynikowego hastem. W przypadku wysytania wiadomosci e-mail do kilku odbiorcow
uzywano opcji Ukrytej Kopii (UDW/BCC).

(akta kontroli str. 394, 396)

Pracownicy w trakcie pracy zdalnej nie wykorzystywali wtasnych materiatow
biurowych, np. papieru do ksero, toneru. W PUP nie uregulowano kwestii
korzystania przez pracownikow z wiasnych zasobdw, nie przewidziano réwniez
wypfaty ekwiwalentu pienieznego34 za jego uzywanie.

(akta kontroli str. 8, 11a, 34-41)

Dyrektor wyjasnita m.in.: Od 2014 r. w PUP dokumenty sq digitalizowane w system
ELO Professional, do ktérego wszyscy (poza stanowiskami obstugi) pracownicy
majq dostep realizujgc swoje zadania. Pracodawca nie odnotowat przypadkow
koniecznosci  wynoszenia dokumentdw w postaci papierowej poza urzad.
W okresach polecenia pracy zdalnej, pracownicy wykonywali takze prace
stacjonarnie, co zapewniato im mozliwo$¢ dodatkowej weryfikacji dokumentacji.
Pracownicy korzystali z wtasnych komputerow i fgczy internetowych. To jedyny
rodzaj sprzetu wykorzystywany w pracy zdalnej, z uwagi na fakt, iz praca odbywata
sie w formie ,zdalnego ekranu’, co jednoczeSnie zapewniato dostep do drukarek
znajdujgcych sie w siedzibie Pracodawcy. Powodem korzystania z prywatnych
zasobow byta ograniczona ilos¢ sprzetu stuzbowego, ktorym dysponowat
Pracodawca. Kwestia korzystania z zasobow prywatnych nie zostata w Zaden
sposob sformalizowana. Nie przewidziano wypfaty ekwiwalentu pienieznego.

32 System teleinformatyczny wspomagajacy realizacje statutowych zadan przez powiatowe urzedy pracy, ktory
m.in. integruje dane, obszary dziatalno$ci oraz procesy realizowane na wszystkich szczeblach dziatania urzedu.
33 System zarzadzania zasobami dokumentoéw w wersiji cyfrowej, wyposazony w funkcje sieciowe umozliwiajace
wielu uzytkownikom réwnoczesny dostep i prace na znajdujacych sie w nim dokumentach (m.in. wglad do
umieszczonych w nim dokumentow, biezace umieszczanie w nim wytworzonych przez pracownika dokumentdw, np.
odpowiedzi na pisma, informacije o sposobie zatatwienia sprawy, wydane decyzje administracyjne itp.).

3 Zgodnie z art. 21 ust. 1 pkt 13 ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od osdb fizycznych
(Dz. U. 22020 r. poz. 1426, ze zm.) ekwiwalenty pieniezne za uzywane przez pracownikow przy wykonywaniu
pracy narzedzia, materiaty lub sprzet, stanowigce ich wtasno$¢ sa wolne od tego podatku.
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(akta kontroli str. 8, 11a, 34- 41)

Dyrektor wyjasnita ponadto: W chwili wprowadzenia zalecenia skierowania jak
najwiekszej grupy pracownikéw do wykonywania pracy w formie zdalnej, urzad nie
dysponowat odpowiednig iloSciq sprzetu mobilnego, aby moc zabezpieczyc
wszystkie potrzeby. Szacujgc ryzyko mozliwosci rozprzestrzeniania wirusa
(pierwsze potwierdzone zachorowanie w urzedzie byto juz 12.11.2020 r.), podjetam
decyzje o wykorzystywaniu sprzetu prywatnego. Kazda jednostka prywatna zostafa
sprawdzona przez informatykéw pod katem bezpieczenstwa ochrony danych
i dostepu. Wykorzystywano wyfgcznie takie jednostki, ktére nie budzity w tym
zakresie watpliwosci. W tamtym czasie, nie majgc wiedzy jak dfugo trwac¢ moze stan
epidemii, zakup duzej ilosci sprzetu mobilnego, ktory bedzie wykorzystywany tylko
W ograniczonym czasie wydawat sie wydatkiem nieracjonalnym.

(akta kontroli str. 394, 395)

Dziesigciu z 20 objetych prébg pracownikdw3> wyjasnito, ze wykonujac prace zdalng
korzystali z prywatnego sprzetu komputerowego, ktory przed przystgpieniem do
pracy zdalnej zostat sprawdzony przez informatyka. Nastepnie zainstalowano na
nim program do szyfrowanego potgczenia VPN, dzieki ktoremu mieli mozliwos¢
potaczenia sie z pulpitem swojego komputera stacjonarnego w siedzibie Urzedu,
korzystajac z aplikacji potaczenie pulpitu zdalnego. Majac potaczenie z pulpitem
zdalnym mogli kazdego dnia zalogowa¢ sie¢ do systemu Syriusz, ELO
(wykorzystujac swoje hasta), korzystaé z portalu praca.gov.pl, jak réwniez ze
stuzbowej skrzynki e-mail, jako uzytkownik: ..... @pupstargard.pl. Pracownicy
o$wiadczyli nadto, Zze wykonujac zadania stuzbowe nie korzystali z prywatnej
skrzynki e-mail.

(akta kontroli str. 247-257)

Ogledziny pieciu komputeréw przenosnych wykorzystywanych przez pracownikow
podczas pracy zdalnej (udostepnionych przez pracodawce) wykazaly, ze przekazany
do uzytkowania domowego sprzet komputerowy umozliwiat pracownikom
wykonywanie wymaganych obowigzkow. Kazdy pracownik miat dostep do stuzbowej
skrzynki pocztowej poprzez zdalny pulpit po zalogowaniu do tunelu VPN do systemdw
dziedzinowych PUP: Syriusz, ELO, Novell Netware, QMS, Sepi, 7-Zip, Anydesk,
poczta home, a takze do edytordw tekstu i arkuszy kalkulacyjnych.

(akta kontroli str. 30-41, 245-246)

1.5. Dyrektor PUP organizujgc prace zdalna, zapewnita biezacy nadzér nad
wykonywaniem zadan przez pracownikow oraz biezacg komunikacje pomiedzy
pracownikiem a osobg nadzorujgca jego prace. Przetozony%, w celu sprawdzenia
zakresu wykonanej pracy przez podlegtego pracownika, miat mozliwo$¢ biezacego
wgladu i weryfikacji czynnosci wykonanych przez poszczegolnych pracownikéw
w okreslonym przedziale czasowym?3, poprzez systemy informatyczne PUP: Syriusz
i ELO, kontakt e-mailowy i telefoniczny oraz za pomocg komunikatora
wewnetrznego Novell. Fakt realizowania dziatan nadzorczych nad pracq
wykonywang w formie zdalnej nie byt odnotowywany.

(akta kontroli str. 34-41, 227-238, 245-246, 258-281)

Dyrektor wyjasnita: Zlecone przez PrzetoZzonego i wykonywane czynno$ci podlegaty
weryfikacji na kilka sposobow. Pierwszy — w czasie rzeczywistym byt kontakt

35 Dotyczy 10 pracownikéw z 20 objetych proba, ktorzy wykorzystywali w pracy zdalnej wiasny sprzet komputerowy.

36 Probg badawczag objeto pieciu pracownikow nadzorujacych prace wykonywang w formie zdalnej.

37 Np. Kierownik Dziatu: EiS mogt kontrolowaé ile i jakie osoby w okreslonym dniu pracy zdalnej zostaly
zarejestrowane jako bezrobotne przez pracownika rejestracji; PPIPZ kontrolowat liczbe i sposob weryfikacii
wnioskdw 0 przyznanie wsparcia w ramach realizowanej Tarczy Antykryzysowej dokonane przez pracujgcego
zdalnie pracownika, IRP sprawdzat czy pismo (wezwanie) do klienta zostato opracowane w trakcie pracy zdainej.
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Z Pracownikiem za pomocq wewnetrznego komunikatora, wiadomosci e-mail oraz
rozmow telefonicznych; po wtore — zakres wykonanych czynnosci byt widoczny
w systemach informatycznych stuzgcych do realizacji zadanh w powiatowym urzedzie
pracy. Ostatecznie, wyniki pracy 0sob niepracujgcych w systemach informatycznych
byty weryfikowane przez przetozonego podczas dni, w ktérych pracownik wykonywat
prace stacjonarnie. Fakt realizowania dziatari nadzorczych nie byt odnotowywany
w Zadnej formie. Jedng z czynnoSci w Zzakresie kazdego kierownika lub
przetozonego, jest nadzor nad podlegfg komorka.

(akta kontroli str. 8, 11a)

1.6. W okresie objetym kontrolg dokonano zakupu trzech komputeréw przeno$nych
na faczng kwote 11 997 zt brutto. Zakupu dokonano w trybie art. 4 pkt 8 ustawy
z dnia 24 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych38. Komputery przekazano
do uzytkowania trzem pracownikom rejestracji w Dziale EiS, na podstawie uméw
powierzenia pracownikowi mienia z obowigzkiem zwrotu3®. Jak wyjasnita Zastepca
Dyrektora w planie wydatkéw na 2021 r. zaplanowano ujecie zakupu komputerdw,
ktore w razie potrzeby umozliwig prace zdalna.
Ponadto PUP ponidst koszty w wysoko$ci 120 806,63 zt zwigzane z aplikacjami
i systemami wykorzystywanymi do organizacji pracy zdalnej poniesione w 2020 r.40
(akta kontroli str. 282-299, 399-401)

Dyrektor wyjasnita: Nie wystapity problemy z wykonywaniem pracy zdalnej, nie
informowano Ministréw ani organéw nadrzednych o ktopotach w przygotowaniu PUP
w Stargardzie do wykonywania pracy zdalnej. Nie zapewniono dodatkowych
laptopdw z uwagi na racjonalnosc¢ wydatkowania $rodkéw publicznych. Do 2020 r.
nie korzystano z moZzliwoSci pracy zdalnej pracownikow, komputery stuzbowe
posiadali gtownie kierownicy dziatow i przetozeni, wykonujgc zadania na rzecz
urzedu. Stanowig oni ok. 10% pracownikow PUP. Nie byto uzasadnienia ponoszenia
kosztow zakupu sprzetu (ale nie tylko samego sprzetu, bo w $lad za tym
oprogramowania, licencji) i generowania kosztow na przyszte lata, dla wszystkich
badZ wiekszoSci zatrudnionych pracownikow.

(akta kontroli str. 11a)

1.7. W PUP zagwarantowano pracownikom odpowiednie warunki do pracy
stacjonarnej. W Urzedzie wprowadzono (zarzadzeniami Dyrektora nr 7/2020
i11/2020)  zasady  pracy*' i  przyjmowania  klientow*2  w zwigzku
z rozprzestrzenianiem sie wirusa SARS-CoV-2 wywotujgcego chorobe COVID-19.
(akta kontroli str. 84-101)

38Dz, U.z2019r. poz. 1843, ze zm.; uchylona z dniem 1 stycznia 2021 r.

39 Odpowiednio umowy nr 14/2020 z 04.11.2020 r., 15/2020 z 04.11.2020 r., 16/2020 z 04.11.2020 r.

40 M.in. na zakup zasilaczy i baterii do laptopéw, programu antywirusowego, system zabezpieczenia i dostepu
do sieci Fortigate, utrzymanie taczy internetowych, hosting dla systemu kolejkowego i poczty internetowej,
domena pupstargard.pl (na potrzeby adreséw email), zakup energii elektrycznej (wydzielony licznik na
urzadzenia teleinformatyczne), modut programu Nvision HelpDesk, system kolejkowy — przediuzenie gwarancji
na sprzet, aktualizacja systemu, utrzymanie nowej strony rezerwacyjnej.

41 Na terenie PUP obowiazywat m.in.: bezwzgledny nakaz zakrywania ust i nosa, pobieranie kluczy odbywato sie
tylko w Punkcie Kancelaryjnym PUP, ograniczenie do niezbednego minimum przemieszczanie sie po Urzedzie oraz
kontakty osobiste z innymi pracownikami, stosowanie stuzbowej poczty elektronicznej oraz telefonu do komunikacii
pomiedzy pracownikami, dezynfekcji klamek, biurek, miejsc siedzacych na korytarzach kika razy dziennie
a pomieszczen biurowych po zakoriczeniu pracy na stanowiskach.

42 M.in. wyznaczenie na parterze budynku: Punktu Kancelaryjnego jako punkt informacyjny, punktow
bezposredniej obstugi klientéw (np. rejestracja, posrednictwo pracy) oraz miejsce do przyjmowania klientow
przez pracownikdw pracujacych powyzej parteru, zakaz poruszania sie po budynku Urzedu powyzej parteru —
strefy wyposazonej w zabezpieczenia niezbedne do bezposredniej obstugi klienta, wyposazenie punktow
bezposredniej obstugi klienta w ostony plexi i srodki do dezynfekcji rak; okreslenie dopuszczalnej liczby Klientow
przebywajacych, w tym samym czasie w jednym pomieszczeniu (nie wiecej niz jedna osoba na jedno stanowisko
obstugi), obowigzek noszenia maseczki podczas kontaktu z klientem oraz zdezynfekowanie rak w widoczny
sposob dla klienta Urzedu na poczatku i po zakonczeniu spotkania.
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W pomieszczeniach zagwarantowano pracownikom 1,5 m odlegto$ci pomiedzy
stanowiskami pracy43, dodatkowo stanowiska oddzielone byly od siebie ostonami
z tworzywa sztucznego. W trakcie ogledzin stwierdzono ponadto, ze przejscie na
wyzsze kondygnacje budynku byto niedostepne dla klientow PUP. Na parterze
przed wejSciem na korytarz oraz w pokojach znajdowaty sie ptyny do dezynfekcji.
Przed wejsciem do pomieszczen znajdowata sie informacja o obowigzku zakrywania
ust inosa. Pracownicy przemieszczajacy sie po kondygnacji budynku nosili
maseczki ochronne zakrywajgce usta i nos.

(akta kontroli str. 300-309, 360-391)

Dyrektor wyjasnita: Nie kierowano pracownikow do pracy zdalnej z powodu
niemozliwoSci zapewnienia warunkow pracy stacjonarnej oraz jezeli ich warunki
techniczne lub lokalowe nie pozwalaty na realizacje takiej pracy. Zgodnie
Z zaleceniami rozporzadzen Rady Ministrow wprowadzono dodatkowe Srodki
zabezpieczajgce w postaci: wydzielenia strefy obstugi Klientdw (wytgcznie parter
budynku), naprzemiennej pracy stacjonarnej i zdalnej dla grup pracownikow,
zapewnienia odlegtosci pomiedzy stanowiskami pracy, ptynow dezynfekujgcych dla
pracownikow, bezdotykowych dozownikéw ptynu dezynfekujgcego dla Klientow,
rekawiczek jednorazowych, przytbic, oston plexi na stanowiskach obstugi Klientow,
zwiekszenia czestotliwosci sprzatania pomieszczen, lamp wiruso-bakteriobojczych.
(akta kontroli str.9, 11a)

1.8. W sprawie korzysci i ryzyk ptynacych z dotychczasowych do$wiadczen
zwigzanych z organizacjq pracy w formie zdalnej Dyrektor wyjasnita: Praca zdalna
w warunkach pracy powiatowego urzedu pracy jest o tyle trudna, iz ze wzgledu na
ograniczenia prawne (wiele czynno$ci wykonywanych na stanowiskach obstugi
interesantdw wymaga osobistego stawiennictwa klientdw w urzedzie) niemozliwym
jest prowadzenie skutecznej aktywizacji lub rejestracji poprzez kontakt zdalny.
W 2020 r., z uwagi na to, iz Wojewoda Zachodniopomorski wydat polecenie pracy
ciggtej w powiatowym urzedzie pracy i dookreSlit, iz przede wszystkim nalezy
zapewnic obstuge klientow w zakresie rejestracji i pomoc przedsigbiorcom w ramach
minimalizowania skutkéw COVID-19, mozliwym byto prowadzenie dotychczasowych
zadan w ograniczonym zakresie. Pozostata cze$¢ urzedu — pion niezajmujgcy sie
aktywizacjg, mogt bezproblemowo $wiadczy¢ prace zdalnie. Najwiekszg przeszkodg
w moim odczuciu jest brak przygotowania do kontaktéw ,zdalnych”, ,cyfrowych”,
Lelektronicznych” Obywateli. Poza przedsiebiorcami sporadycznie posiadajq oni
podpisy certyfikowane, pozostali Klienci zgtaszajg trudnosci lub wrecz nieche¢ do
zatozenia profili zaufanych, ktére w znaczacy sposob usprawnityby niezbedne
czynno$ci formalne. Nalezy tez zaznaczyc, iz klientami PUP sg osoby bezdomne,
Z niepetnosprawnosciami  intelektualnymi, cudzoziemcy - co w innej mierze
ogranicza im swobode kontaktu zdalnego z urzedem. Sama organizacja pracy
zdalnej, pod wzgledem technicznym, nie rodzi zadnych probleméw. Ograniczeniem
jest odpowiedni zasob sprzetu mobilnego. Jednakze, nalezy zauwazyc, Ze taka
mobilno$¢ w powiatowych urzedach pracy jest obarczona wysokim ryzykiem.
W codziennej pracy urzedu, pracownicy majgq dostep do dziesigtek tysiecy danych
chronionych — danych osobowych 0s0b zarejestrowanych, w tym cudzoziemcow.
Ztego tez powodu, dyrektor, jako administrator ochrony danych, poprzez
ograniczenie  dostepdw ,mobilnych” minimalizuje  ryzyko dostepu  0sob
nieuprawnionych do baz PUP.

Najwazniejszgq korzyScig, ktéra zaistniata z uwagi na wystanie pracownikow do
realizacji zadarn w formie zdalnej, to zgodnie z zaleceniem Premiera, byfo

43 Co stwierdzono na podstawie ogledzin dwdch pomieszczen, w ktdrych pracowata w tym samym czasie wiecej niz
jedna osoba.
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Stwierdzone
nieprawidtowosci

OCENA CZASTKOWA

0BSzZAR

Opis stanu
faktycznego

ograniczenie moZzliwoSci rozprzestrzeniania sie¢ wirusa SARS-CoV-2. Wielokrotnie,
Z racji tego, iz pracownicy swoich zmian nie spotykali sie w urzedzie z inng grupg
pracownikow, nie doszto do zarazenia. Pozwolito to na utrzymanie ptynnosci
i terminowo$ci prowadzonych zadan. Reasumujgc, praca w trybie pracy zdalnej,
bytaby dopuszczalna w powiatowych urzedach pracy wyfgcznie w pionach
niezajmujacych sie aktywizacjq 0sob bezrobotnych. Chyba, Ze obowigzujgce
Standardy obstugi klientow PUP (akty prawne) zostang zmienione.

(akta kontroli str. 9, 12)

Zdaniem Dyrektor PUP praca zdalna przy wykorzystaniu komputerow prywatnych
przy zachowaniu wszelkich warunkow dotyczacych pracy w warunkach pracy
zdalnej, mozliwym jest zapewnienie efektywnej i bezpiecznej pracy. Komputer, jako
urzgdzenie — bez wzgledu na charakter stuzbowy czy prywatny, jest wyfgcznie
narzedziem do realizacji zadan. To od Swiadomosci i odpowiedzialnoSci pracownika
oraz moZzliwosci technicznych bezpiecznego komunikowania sie na odlegfosc zalezy
efekt pracy. Swoje zdanie opieram na do$wiadczeniach pracy w 2020 r., ktorej ilo$¢
w ciggu kilku tygodni wzrosta wielokrotnie, natomiast nie odnotowatam spadku
efektywnosci.

(akta kontroli str. 394, 395)

W dziatalno$ci kontrolowane] jednostki w przedstawionym wyzej zakresie nie
stwierdzono nieprawidtowosci.

PUP byt przygotowany do realizacji pracy w formie zdalnej. W procedurze ustalono
zasady jej organizowania, w tym sposob polecania, ewidencjonowania
i nadzorowania oraz korzystania z dokumentéw w formie papierowej. Stosownie do
przepisow art. 3 ust. 4-5 ustawy o zapobieganiu COVID-19 zapewniono
narzedzia niezbedne do jej wykonywania. Wykorzystanie funkcjonalno$ci pulpitu
zdalnego umozliwito pracownikom dostep do systeméw informatycznych Urzedu,
wtym do zdigitalizowanych dokumentow. Powyzsze wyeliminowato koniecznos$¢
przerywania pracy zdalnej i wizyty w PUP celem pobrania dokumentow.

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

21. W PUP w okresie marzec - grudzien lat 2019-2020 pracowato
Sredniomiesiecznie odpowiednio: 67,7 i 66,1 pracownikow. W 2019 r. Zaden
z pracownikow Urzedu nie pracowat zdalnie, natomiast w 2020 r. (od marca) w takiej
formie pracowato $redniomiesiecznie 11,8 pracownikdw (w tym miedzy marcem
a pazdziernikiem trzech, listopadem a grudniem - 47). Najwiecej pracownikow
$wiadczyto prace w tej formie w listopadzie 2020 r. — 48 i grudniu — 46. W lipcu
i sierpniu 2020 r. zaden pracownik nie pracowat zdalnie, natomiast w marcu,
kwietniu, maju, czerwcu, wrzesniu i pazdzierniku odpowiednio: pie¢, szes¢, cztery,
trzy, jedna i pie¢ osob. Wzrost liczby pracownikow pracujacych zdalnie nastgpit
w listopadzie 2020 r. w poréwnaniu do pazdziernika 2020 r. (z pieciu do 48). Do
konca roku 2020 poziom ten utrzymywat sie na porownywalnym poziomie.

W 2021 r. (do 30 kwietnia) zdalnie pracowato odpowiednio: 41, siedmiu, siedmiu
i dziewieciu pracownikdw.

Odsetek liczby pracownikéw skierowanych do pracy zdalnej wyniést
Sredniomiesiecznie w 2020 r. 18,1% (w tym 3,7% w okresie marzec-pazdziernik
i 72,0% w listopadzie i grudniu). Odsetek liczby pracownikéw skierowanych do pracy
zdalnej w  listopadzie 2020 r. wzrost 0 66,2 pkt. % (z 7,5% do 73,7%) w poréwnaniu
do miesigca poprzedniego.
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W 2019 r. zaden pracownik PUP nie byt odizolowany ani nie przebywat na
kwarantannie. W 2020 r. 27 dni zajety pracownikom izolacje, a 14 dni kwarantanny44
(w listopadzie i grudniu 2020 r.). Na zwolnieniach (w tym lekarskich) w 2019 r.
pracownicy PUP przebywali 1 012 dni, a w 2020 r. — 1 243. W 2019 r. wykorzystano
1 618 dni urlopéw wypoczynkowych (w tym 358 dni urlopdw zalegtych), w 2020 r. —
1242 (' w tym 221 dni urlopdw zalegtych), do 30 kwietnia 2021 r. — 306 dni (w tym
196 dni urlopow zalegtych).

(akta kontroli str. 42, 402)

Wskazujac przyczyne wzrostu w listopadzie i grudniu liczby pracownikéw kierowanych
na prace zdalng w poréwnaniu do okresu marzec-pazdziernik 2020 r. Dyrektor
wyjasnita: osoby kierowane do pracy w formie zdalnej w okresie marzec-pazdziernik
2020 r. to gtownie opiekunowie dzieci do lat 8. Praca w tej formie zapewniafa
rownoczesnie realizacje zadan PUP jak i opieke nad dzieCmi bez koniecznosci
korzystania z zasitku opiekunczego. Byt to czas najbardziej wytezonej pracy urzedu
pod wzgledem iloSci wptywajgcych wnioskow. W zwigzku z uruchomieniem Tarczy
Antykryzysowej liczba ztozonych wnioskow wylfgcznie na pozyczke dla mikro i matych
przedsigbiorcow w kwietniu 2020 r. wyniosta 3 027, w maju 1 790, w czerwcu 632. Na
dzien 14.07.2020 r. to 5 617, z czego 3 346 zlozono tradycyjnie — papierowo. Innych
wnioskow na pozostate instrumenty wptywato takze od kilku do kilkunastu dziennie.
Otwarcie, zarejestrowanie i wprowadzenie do systemu takiej ilosci spraw wymagato
fizycznej obecnodci pracownikéw w urzedzie. Fakt, iz dopuszczono mozliwosé
wyfgczenia bezpoSredniej obstugi klientow rowniez miat wplyw na takg decyzje -
ograniczyfo to zagrozenie zakazenia Sie pracownikow poprzez kontakt z duzg grupg
0s6b ,z zewnatrz”. W tym okresie nie zanotowano zakazenia wirusem SARS-CoV-2
u Zzadnego z pracownikéw PUP. Osoby, ktore miaty jakiekolwiek objawy chorobowe
wtym czasie, byty izolowane od pozostatej grupy pracownikow urzedu rowniez
poprzez kierowanie do pracy w formie zdalnej. Zupetnie odmienna sytuacja miafa
miejsce w listopadzie i grudniu 2020 r. Tu zdecydowanie zalecenia rzadu w sprawie
kierowania jak najwigkszej grupy 0s6b do pracy zdalnej mogty byc realizowane,
poniewaz, nabyliSmy juz umiejetnoci i sprawdziliSmy rozwigzania techniczne, ktore
najlepiej zabezpieczaty realizacje zadan w formie zdalnej; po drugie ilos¢ spraw
wptywajacych w postaci papierowej, ktora wymaga na pierwszym etapie ,fizycznej”
obstugi dokumentu zanim ftrafi do systeméw informatycznych, stanowczo spadfa
(klienci na przestrzeni miesiecy funkcjonowania w stanie epidemii przekonali sie do
komunikacji w formie elektronicznej); po ftrzecie, ze wzgledu na pierwsze
zachorowania na COVID-19 istniafo realne zagrozenie rozprzestrzenienia si¢ wirusa
wsrod pracownikow, co mogto miec istotny wplyw na realizacje zadan urzedu.

(akta kontroli str. 394, 397-398)

2.2. W okresie marzec - grudzien 2019r. na szkolenie pracownikow PUP
przeznaczono 39 dni, w analogicznym okresie 2020 r. — 25 dni#5. Stanowito to
odpowiednio: 0,4 i 0,2 czasu przeznaczonego na realizacje zadan PUP46. W trakcie
pracy zdalnej realizowane byty zadania przypisane do zakresu zadarn PUP. W 2019 .
okresie marzec-kwiecien 2019 r. pracownicy wykorzystali odpowiednio: 41 i 75 dni
urlopu biezacego, a od pazdziernika do grudnia odpowiednio: 65, 33 i 118 dni,
w analogicznym okresie 2020 r. dane te ksztattowaly sie nastepujgco: 22, 13, 102, 37 i
70 dni.

(akta kontroli str. 42-59)

44 Odpowiednio: w listopadzie: 25 dni izolacji (cztery osoby) i 13 kwarantanny (sze$¢ osob), w grudniu: 12 dni izolacji
(trzy osoby) i jeden dzien kwarantanny (jedna osoba).

45 Dotyczy populacji 49 pracownikéw kierowanych w PUP na prace zdalng,

46 Liczba dni faktycznie przepracowanych wyniosta odpowiednio: 10 056,5 dni w 2019 r.i 10 110,5 dniw 2020 r.
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2.3. Pracownicy PUP47 skierowani do pracy zdalnej kazdorazowo zgtaszali jej
rozpoczecie i zakonczenie mailowo bezposredniemu przetozonemu. Kazdy dzien
pracy zdalnej pracownika odnotowywany byt w jego ewidencji. Po zakonczonym
miesigcu przetozony potwierdzat podpisem wykonanie pracy przez pracownika
w konkretnych dniach. W PUP Pracodawca nie zlecit pracownikom PUP
ewidencjonowania czynnosci realizowanych w trakcie pracy zdalne;.

(akta kontroli str. 19-29, 43-63, 227-244)

W trakcie pracy zdalnej pracownicy wykorzystywali pulpit zdalny. Weryfikacja
czynno$ci przez przetozonego odbywata sie na biezaco poprzez systemy
informatyczne PUP (ELO i Syriusz), a takze kontakt mailowy i telefoniczny. Ponadto
w Novell Netware w folderze w:temp2 pracownicy, w zakresie posiadanych
uprawnien  wynikajacych z zakresu obowigzkow, umieszczali sporzadzone
dokumenty. Do dokumentow tych miat dostep bezposredni przetozony oraz inni
pracownicy komarki organizacyjnej w zakresie nadanych im uprawnien.

(akta kontroli str. 34-41, 227-238, 245-246, 258-281)

2.4. Prace zdalng realizowano zgodnie z wewnetrznymi procedurami przy
zachowaniu prawidtowej ochrony informacji objetych tajemnica. Z wprowadzong 25
wrze$nia 2020 r. w Urzedzie procedura, stanowigca zatacznik do obowigzujacej
wPUP od 6 maja 2019 r. Polityki Bezpieczenstwa, zostali zapoznani wszyscy
pracownicy. Pracownik kierowany do wykonywania pracy w formie zdalnej sktadat
o$wiadczenie m.in. 0 zapoznaniu sie z treScig procedury, znajomosci przepisow
o0 ochronie danych osobowych i odpowiedzialno$ci zwigzanej z ich ochrona, oraz ze
zobowigzuije sie do ich przestrzegania.

(akta kontroli str. 19-29, 34-41, 65-79, 102, 107-164, 167-226)

Analiza 20 polecen pracy zdalnej wykazata, ze przy kazdym poleceniu znajdowato
sie ww. o$wiadczenie pracownika. W okresie objetym kontrolg zaden z ww.
pracownikdw nie wystepowat do bezposredniego przetozonego o zgode na
mozliwo$¢ skopiowania oraz zabrania kopii dokumentéw do domu na czas
wykonywania pracy zdalnej oraz nie wynosit dokumentéw objetych tajemnicq poza
siedzibe jednostki (stosownie do rozdziatu 6 procedury). Pracownicy w trakcie pracy
zdalnej korzystali ze zdigitalizowanych dokumentow znajdujacych sie w ELO.

(akta kontroli str. 34-41, 71, 167-226, 245-246, 258-281)

Wykonanie przez PUP ustawowych zadan w okresie marzec-grudzien 2020 r.
wrelacji do analogicznego okresu 2019 r. pozostawato na poréwnywalnym
poziomie. W 2020 r. zatatwiono 0 11,9% mniej spraw zwigzanych ze Swiadczeniami
dla bezrobotnych#8, wzrosta natomiast 0 19,5% w poréwnaniu do 2019 r. liczba
spraw z ustug rynku pracy*® oraz o 7,7% z instrumentéw rynku pracy%0. Wzrost ten
zwigzany byt z obstugg wnioskéw o wsparcie z Tarczy Antykryzysowej (w 2020 r.
PUP zatatwit 7 373 wnioski o wsparcie z art. 15 zzd/da, zzc i zzblzze?* ustawy
0 zapobieganiu COVID-19). W Urzedzie nie wystapity opdznienia w zatatwianiu
spraw w zwigzku z realizacjq zdalng obowigzkow.

(akta kontroli str. 310-359)

2.5. W PUP nie zostaly opracowane wewnetrzne regulacje dotyczace obstugi
interesantéw w czasie epidemii COVID-19. Harmonogram pracy zdalnej ustalany byt

4720 pracownikdéw objetych probg badawcza,

48 M.in. wydawanie decyzji 0 przyznaniu badz utracie statusu bezrobotnego, wydawanie zaswiadczen.

49 Posrednictwo pracy, poradnictwo zawodowe, organizacja szkolen, Tarcza Antykryzysowa — art. 15zzd/da i art.
15zz¢ ustawy o zapobieganiu COVID-19.

5 M.in. dofinansowanie wyposazenia miejsc pracy, prace interwencyjne, staze roboty publiczne oraz Tarcza
Antykryzysowa — art. 15zzb/zze*ustawy o zapobieganiu COVID-19.

13



w trybie tygodniowym badz dwutygodniowym3' przez bezposrednich przetozonych.
Pracownicy wykonywali prace zdalng naprzemiennie (poniedziatek-Sroda-piatek,
wtorek-czwartek).
Pracownicy z zakresu obstugi interesantow w czasie pracy zdalnej wykonywali
zadania okreslone w przepisach art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r.
o0 promociji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy%2 oraz w rozporzadzeniu Ministra
Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie szczegGtowych
warunkow realizacji oraz trybu i sposoboéw prowadzenia ustug rynku pracyss,
tj. obstuge merytoryczng interesantéwd4 oraz prowadzonego instrumentu rynku
pracy%®. Prace zdalng pracownicy wykonywali za pomocq laptopéw stuzbowych
i prywatnych, zapewniajacy dostep do zasobdw urzedu (pulpit zdany) oraz poczty
elektroniczne;.

(akta kontroli str. 15, 30-33, 34-41, 60-61, 245-246, 360-392)

Zastepca Dyrektora wyjasnita: zasady obsfugi klientdw, sytuacje wymagajgce
osobistego stawiennictwa oraz te niewymagajgce osobistej wizyty w urzedzie
(sposoby ich zatatwiania na odlegto$c) sq regulowane przez przepisy ogélne. Urzad
nie miat potrzeby wydawania w tej kwestii specjalnych wytycznych.

(akta kontroli str. 9, 13-14)

2.6. Pracownicy PUP skierowani na prace zdalng nie zgtaszali pracodawcy
probleméw z funkcjonowaniem udostepnionych narzedzi i programow. Dyrektor
wyjasnita, ze pracownicy zgtaszali sporadycznie problemy techniczne z taczem
internetowym, ktdre rozwigzywane byly na biezaco przez informatykéw PUP.

(akta kontroli str. 9, 13, 60-63)

2.7. Po wprowadzeniu od 3 listopada 2020 r. obowigzku pracy zdalnej, pracownicy
PUPS6, ktdrzy nie zostali skierowani do wykonywania pracy w formie zdalnej,
realizowali zadania niezbedne do zapewnienia obstugi interesantéw lub inne
zadania niezbedne ze wzgledu na przepisy prawa lub potrzeby jednostki, stosownie
do § 24a ust. 1 i 2 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 9 pazdziernika 2020 r.
w sprawie ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazéw i zakazéw w zwigzku
z wystgpieniem stanu epidemii®’.

Zadania urzedu byly realizowane zgodnie z poleceniem  Wojewody
Zachodniopomorskiego z 31 marca 2020 r., ktory w zwigzku z rozprzestrzenianiem si¢
choroby zakaznej, w celu pomocy osobom bezrobotnym i przedsigbiorcom, wydat
polecenie zapewnienia nieprzerwanej pracy powiatowych urzedow pracy?e.
Pracownicy z zakresu obstugi interesantow w czasie pracy stacjonarnej wykonywali
zadania wymagajace m.in. kontaktu osobistego z interesantem, charakter pracy
innych  pracownikow nieskierowanych do pracy zdalnej (pracownicy obstugi:
sprzataczki, konserwator) nie pozwalat na $wiadczenie jej w warunkach pracy zdalnej.

51 W trybie dwutygodniowym Dziat EiS, pozostate dziaty w trybie tygodniowym.

52Dz, U. 22020 r. poz. 1409, ze zm.; dalej: ustawa o promocji zatrudnienia.

53Dz.U.z 2014 r. poz. 667.

54 M.in. poprzez kontakt telefoniczny lub online, kontakt pracownika rejestracji z osoba rejestrujacq sie w PUP jako
bezrobotna, przyjecie od niej dokumentéw niezbednych do rejestracji, wprowadzenie ich do systeméw
informatycznych w celu potwierdzenie rejestracji, wydanie decyzji w sprawie rejestracji oraz wyznaczenie terminu
wizyty w urzedzie do dalszej aktywizacji zawodowe;.

55 M.in. czynnosci wykonywane przez pracownika zwiazane z realizowanym instrumentem, m.in. przyjecie wniosku,
weryfikacja wniosku, przygotowanie i zawarcie stosownej umowy na realizacje instrumentu, rozliczenie umowy,
przygotowanie dokumentow ksiggowych niezbednych do sfinansowania realizowanego instrumentu, weryfikacja
spetnienia warunkow umowy, wprowadzenie zadan do stosownych systemow informatycznych (SYRIUSZ, ELO).

% Stwierdzono na podstawie proby 10 pracownikéw, tj. pieciu pracownikéw z zakresu obstugi interesantéw o ID 79,
129 i 108 (inspektorzy w Dziale EiS), 97 (posrednik pracy/ Dziat IRP), 48 (doradca zawodowy/Dziat PPiPZ) oraz
pieciu innych o ID: 54 (gtéwna ksiegowa), 141 (archiwista), 143 (konserwator), 115 i 164 (sprzataczki).

57 Dz. U. poz. 1758, ze zm., uchylone z dniem 28 listopada 2020 .

% Pismo wojewody Zachodniopomorskiego nr BZK-1.657.14.2020.RS.
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Stwierdzone
nieprawidtowosci

OCENA CZASTKOWA

(akta kontroli str. 15, 360-392)

Pozostali pracownicy niekierowani do pracy zdalnej, jak wyjasnita Dyrektor to m.in.:

— gtéwna ksiegowa — w trakcie 2020 r. jej zastepca ztozyt wypowiedzenie z pracy
i nie Swiadczyt jej od pazdziernika 2020 r. Procedura obiegu dokumentow
przyieta w PUP, zobowigzywata gtownego ksiegowego do ztozenia
kontrasygnaty na wiekszosci dokumentéw finansowych lub rodzacych skutki
finansowe;

— dwoch posrednikow pracy, z uwagi na brak mozliwosci lokalowych
i sprzetowych (brak dostepu do sieci internet). Poza wykonywaniem swoich
podstawowych czynnosci osoby te zajmowaty sie obstugg telefoniczng klientéw
urzedu;

— archiwista - jedyna osoba w 2020 r. Digitalizacja dokumentow w urzedzie
rozpoczeta sie w 2014 r., dostep do dokumentow sprzed tego okresu odbywat
sie poprzez fizyczne wyjecie ich z archiwum.

(akta kontroli str. 10, 13)

Dyrektor wyjasnita, ze zgodnie z art. 33 ust. 3 ustawy o promocji zatrudnienia
bezrobotny ma obowigzek zgfaszania sie w wyznaczonym przez urzad terminie
w celu przyjecia propozycji pracy i wtedy niezbedna jest jego osobista wizyta
w urzedzie. Art. 34a ust. 1 tej ustawy wskazuje na obowigzek przygotowania
indywidualnego planu dziatania. W okresie jego realizacji urzad kontaktuje sie
Z bezrobotnym, a kontakt odbywa sie w formie spotkania, rozmowy telefonicznej lub
wymiany informacji droga elektroniczng lub pocztowg. Ponadfto osoby zarejestrowane
posiadajg prawo wyboru sposobu kontaktowania sie z nimi przez pracownikow
urzedu, sposobu odbierania kierowanej do nich korespondencji itp. W okresie sytuacji
kryzysowej wywotanej COVID-19 kontakty osobiste z klientami zostaty ograniczone,
ale nie mogty zostac catkowicie zlikwidowane. Zachowujgc wszelkie Srodki ostroznosci
klienci nieobstugujacy systemow teleinformatycznych mogli zgtaszac sie do Urzedu
osobiscie. Obecnos¢ pracownikow w Urzedzie byfa konieczna m.in. po to, aby
obstuzy¢ klientow osobiscie w przypadkach szczegdlnie istotnych dla obywateli, aby
udzielac informacji, czy utrzymywac kontakt telefoniczny, aby mdc przygotowac
dokumentacje przekazywang odbiorcom w sposob tradycyjny (odbior osobisty
dokumentdw, nadanie Pocztg Polskg), aby przyjmowac dokumentacje skfadang
w formie papierowej (przysytanej lub umieszczanej w udostepnionej przy wejsciu
wrzutni).

(akta kontroli str. 14-15)

2.8. W PUP w ramach wykonywania pracy zdalnej nie odnotowano incydentéw
naruszenia obowigzkéw pracowniczych. Do Urzedu nie wplynety rowniez skargi na
prace pracownikdw wykonywang w stanie epidemii, w tym dotyczacych zaginiecia
dokumentow przekazywanych jednostce za posrednictwem skrzynek podawczych.
(akta kontroli str. 393)

W dziatalno$ci kontrolowane] jednostki w przedstawionym wyzej zakresie nie
stwierdzono nieprawidtowosci.

Sposdb organizacji pracy w formie zdalnej w PUP umozliwiat jej wykonywanie
w sposob rzetelny i zgodny z przepisami. W trakcie drugiej fali epidemii (listopad-
grudzien 2020 r.) prace zdalng zorganizowano dla 72% pracownikéw PUP.
Urzad realizowat swoje zadania, nie wystapity opdznienia w zatatwianiu spraw.

Sprawna organizacja pracy zdalnej byta mozliwa dzieki wykorzystaniu
funkcjonalno$ci pulpitu zdalnego, co umozliwiato zaréwno biezaca realizacje zadan
przez pracownikoéw, jak i sprawowanie nadzoru nad ich wykonaniem. Prowadzona
ewidencja czasu pracy odzwierciedlata czas pracy zdalnej pracownika.
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Prawo zgtoszenia
zastrzezen

Wykorzystanie pulpitu zdalnego umozliwiato korzystanie ze zdigitalizowanych
dokumentow umieszczonych w systemach informatycznych PUP, bez koniecznosci
przerywania pracy zdalnej i wizyt w siedzibie Urzedu w celu pobierania dokumentow
papierowych.

IV. Uwagi i wnioski

W zwigzku z niestwierdzeniem nieprawidtowosci Najwyzsza Izba Kontroli nie
formutuje uwag ani wnioskéw.

V. Pozostate informacje i pouczenia

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

Zgodnie z art. 54 ust. 1 i 2 ustawy o NIK kierownikowi jednostki kontrolowanej
przystuguje prawo zgtoszenia na pismie umotywowanych zastrzezen do wystgpienia
pokontrolnego, w terminie 21 dni od dnia jego przekazania. Zastrzezenia zgtasza sie
do Dyrektora Delegatury NIK w Szczecinie.

Prawo zgtaszania zastrzezen, zgodnie z art. 61b ust. 2 ustawy o NIK,
nie przystuguje do wystapienia pokontrolnego zmienionego zgodnie z trescig
uchwaty w sprawie zastrzezen.

Szczecin, 19 maja 2021 .

Najwyzsza Izba Kontroli
Delegatura w Szczecinie

Kontroler Dyrektor
Matgorzata Chabiniak Z up.
specjalista kontroli panstwowe;j
v - Elektronicznie

Elektronicznie

podpisany przez - podpisany przez

Matgorzata Chabiniak Wies’raw
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