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l. Dane identyfikacyjne

Urzad Miejski w Radomiu’
ul. Jana Kilinskiego 30, 26-600 Radom

Radostaw Witkowski, Prezydent Miasta Radomia, od 19 listopada 2018 r.2

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

Od marca 2020 r. do dnia zakoriczenia czynnosci kontrolnych w jednostce
z wykorzystaniem dowodéw sporzadzonych przed tym okresem.

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

Najwyzsza |zba Kontroli
Delegatura w Warszawie

llona Bozek, gtowny specjalista kontroli panstwowej, upowaznienie do kontroli
nr LWA/45/2021 z dnia 16 marca 2021 r.

Renata Szczech, doradca prawny, upowaznienie do kontroli nr LWA/54/2021 z dnia

8 kwietnia 2021 r.
(akta kontroli str.1-2)

Il. Ocena ogo6lna“ kontrolowanej dziatalnosci

Sposdb organizacji pracy zdalnej, przyjety w Urzedzie Miasta Radomia w zwigzku
z ogloszeniem na terytorium RP stanu zagrozenia epidemicznego®, a nastgpnie
stanu epidemii6, miat stuzy¢ realizacji zadan mozliwych do wykonywania w tej formie
pracy przy jednoczesnym minimalizowaniu ryzyka rozprzestrzeniania sig wirusa
SARS-CoV-2. Od czasu ogloszenia stanu epidemii Urzad zorganizowat prace
zdalng dla maksymalnie 42% pracownikow Urzedu’, dla ktorych rodzaj
wykonywanych czynnosci nie wykluczat pracy w tym trybie. Pracownicy Wydziafu
Komunikacji, Wydziatu Spraw Obywatelskich oraz Urzedu Stanu Cywilnego,
tj. komérek organizacyjnych objetych szczegotowa kontrola®, poza jednym
przypadkiem, nie byli kierowani na prace zdalng. Wynikato to z charakteru
realizowanych przez nich zadan i z braku mozliwosci ich wykonywania bez dostepu
do systemow dziedzinowych, co bylo niezalezne od moziiwoéci technicznych
i organizacyjnych Urzedu. Pracownicy ww. komoérek organizacyjnych miell
mozliwos¢ jedynie zdalnego samoksztatcenia, polegajacego na aktualizowaniu
wiedzy w zakresie przepisow prawnych wykorzystywanych w pracy, ktore
realizowane bylo codziennie przez 1,5 do 2 godzin ipodlegato weryfikacj

1 Dalej: Urzad, Urzad Miejski, UM.

2 Dalej: Prezydent Miasta.

3Dz, U, 22020 r. poz. 1200, ze zm., dalgj: ustawa o NIK.

4 Najwyzsza |zba Kontroli formuluje ocene ogoing jako ocene pozytywna, oceng negatywna albo oceng w formie opisowej.

5 Rozporzadzeniem Ministra Zdrowia z dnia 13 marca 2020 r. w sprawie ogloszenia na obszarze Rzeczypospolitej Polskie]
stanu zagrozenia epidemicznego (DZ. U. z 2020 r. poz. 433).

6 Rozporzadzeniem Ministra Zdrowia z dnia 20 marca 2020 r. w sprawie ogloszenia na obszarze Rzeczypospolitej Polskie]
stanu epidemii (Dz. U. z 2020 r., poz. 491).

7W kwietniu 2020 r.

# Pracownicy tych komdrek organizacyjnych posiadali dostep do tajemnic prawnie chronionych i staty kontakt z interesantami.
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przetozonych. Wykonywanie pracy w trybie zdalnym polecono tylko jednemu
pracownikowi (tj. 1% pracownikow kontrolowanych komérek organizacyjnych), ktory
w lutym 2021 r. $wiadczyt prace tego typu przez 5 dni. Zostat on wyposazony
w telefon stuzbowy i wykonywat czynnosci z zakresu koordynowania organizacii
pracy nadzorowanej komarki.

Z powodu epidemii COVID-19 w Urzedzie wprowadzono dwuzmianowy system
pracy, w tym wydtuzono czas pracy Urzedu Miasta. Zobowigzano tez pracownikow
do samoksztaicenia w godzinach pracy. Pracownikom, wykonujacym obowigzki
stuzbowe w siedzibie Urzedu, zapewniono odpowiednie warunki bezpieczenstwa
w sytuacji zagrozenia wirusem SARS-CoV-2, w tym dostep do indywidualnych
rodkéw ochronnych idezynfekcyjnych oraz wymagang odlegio$¢ miedzy
poszczegoblnymi stanowiskami pracy.

lil.Opis ustalonego stanu faktycznego oraz oceny
czastkowe?® kontrolowanej dziatalnosci

1. Przygotowanie do realizacji pracy w formie zdalnej

1.1. W zwiagzku z rozporzadzeniem Ministra Zdrowia w sprawie ogtoszenia na
obszarze Rzeczypospolitej Polskiej stanu zagrozenia epidemicznego, Prezydent
Miasta Radomia nizej wymienionymi zarzadzeniami wprowadzit zmiany dotyczace
funkcjonowania Urzedu, w tym godzin pracy i obstugi interesantow, w celu
zapewnienia  bezpieczefistwa mieszkaficom i pracownikom UM oraz
przeciwdziatania rozprzestrzenianiu si¢ wirusa SARS-CoV-2.

Zarzadzeniem nr 1334/2020 z dnia 16 marca 2020 r. w sprawie zmiany organizacji
pracy w Urzedzie Miejskim w Radomiu, wydanym na podstawie m.in. § 8 ust. 1 pkt 2
ww. rozporzadzenia Ministra Zdrowia, wprowadzono, od 17 marca 2020r. do
odwotania, ograniczenie polegajace na wykonywaniu zadah przez pracownikow
Urzedu w sposéb wylaczajacy bezposrednig obstuge interesantow (za wyjatkiem
biezacej rejestracji zgondéw oraz sporzadzania aktéw zgonéw). Postanowiono, ze
wszelkie dokumenty i wnioski majg by¢ skiadane elektronicznie, za posrednictwem
poczty lub papierowo poprzez ztozenie w okienku podawczym przy ul. Kilinskiego
30. Pracownicy Urzedu mieli kontaktowa¢ sie¢ z interesantami telefonicznie lub za
posrednictwem poczty elektronicznej podobnie jak interesanci, ktorzy mieli
wykorzystywa¢ numery telefonéw i adresy poczty elektronicznej umieszczone na
stronie BIP Urzedu. W przypadkach losowych i niecierpigcych zwioki sprawy miaty
by¢ zatatwiane po uprzednim kontakcie telefonicznym.

W zwigzku z ww. zarzadzeniem, ustalone zostaly w Urzedzie zasady udzielania
informacji przez Pracownikéw Urzedu, w zwigzku z przeciwdziataniem
rozprzestrzeniania sie COVID-1910,

(akta kontroli str. 9-10)

Zarzadzeniem nr 1451/2020 z dnia 12 maja 2020 r. w sprawie zmiany organizacji
pracy w Urzedzie Miejskim w Radomiu'! wytaczono do odwotania bezpo$rednig
obstuge interesantéw (z wyjatkiem biezacej rejestracji zgondw oraz sporzadzania
aktow zgonow, wydawania praw jazdy i dowodow rejestracyjnych). Postanowiono,
ze wszelkie dokumenty i wnioski winny byC sktadane elektronicznie, za
posrednictwem poczty lub poprzez zlozenie do pojemnika podawczego
usytuowanego w wejsciach do Urzedu przy ul. Kilinskiego 30 i przy

9 QOceny czastkowe to oceny dzialainosci w poszczegdlnych obszarach badan kontrolnych. Ocena czastkowa moze by¢
sformufowana jako ocena pozytywna, ocena negatywna albo ocena w formie opisowej.

10 Zarzadzeniem nr 1336/2020 z dnia 17 marca 2020 r. w sprawie wdroZenia procedury okreslajacej zasady udzielania
informaciji przez telefon w Urzedzie Miejskim.

1 Stracito moc zarzadzenie nr 1334/2020 z dnia 16 marca 2020 .
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ul. Zeromskiego 53. Do ww. pojemnika mialy by¢ sktadane wytacznie deklaracje
okreslajace wysoko$¢ oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Zarzadzeniem nr 1478/2020 z dnia 22 maja 2020 r. w sprawie ograniczenia
wykonywania zadan przez Urzad Miejski w Radomiu?2, wydanym m.in. na podstawie
§ 12 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 16 maja 2020 r. w sprawie ustanowienia
okre$lonych ograniczen, nakazéw i zakazow w zwigzku z wystgpieniem stanu
epidemii'®, wprowadzono ograniczenia w wykonywaniu zadan polegajace m.in. na
koniecznosci wczeéniejszego umoéwienia przez interesanta terminu  spotkania
w Urzedzie (nie dotyczylo rejestracji zgonow). Wprowadzono tez mozliwos¢
kierowania do Urzedu wszelkich dokumentéw i wnioskow takze poprzez platforme
| -BOM, e-PUAP. Przewidziano mozliwos¢ zapoznawania sig stron z aktami
spraw/postepowan i wnoszenia ewentualnych uwag i zastrzeZen, po uprzednim
telefonicznym umowieniu sie z pracownikiem prowadzacym dane postgpowanie.
Zobowiazano Klientow do zachowania rygorow sanitarnych oraz stosowania
indywidualnych $rodkéw ochrony, okreslono dopuszczaing liczbe interesantow
przebywajacych w tym samym czasie w jednym pomieszczeniu. Kolejnymi
zarzadzeniami w sprawie ograniczenia wykonywania zadan przez Urzad™
doprecyzowywano zmiany organizacji pracy Urzedu.

Od 18 maja 2020 r., zarzadzeniami Prezydenta Miasta'> wprowadzono w Urzedzie
dwuzmianowy system czasu pracy od poniedziatku do pigtku w formule: l-sza
zmiana w godz. 7.00 - 15.00, Il-ga zmiana w godz. 12.00 — 20.00. Pracownicy
zostali podzieleni na dwie grupy, obejmujace potowe sktadu kazdej wieloosobowej
komdrki organizacyjnej, ktore cotygodniowo, naprzemiennie swiadczyty prace.

Do podzielenia pracownikow na dwie state grupy (bez mozliwosci ich zamiany),
z uwzglednieniem toku pracy danej jednostki organizacyjnej, zostali zobowiazani
kierownicy wewnetrznych jednostek organizacyjnych Urzedu.

Z uwagi na konieczno$¢ zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy
wprowadzona zostata przerwa (w godzinach 13.00 — 14.00, a od 19 pazdziernika
2020 r. w godz. 13.45 - 14.15) w celu przeprowadzenia dezynfekcji i wietrzenia
pomieszczen.

W zwigzku z tym pracownicy pierwszej zmiany zobowigzani zostali do opuszczania
pomieszczen o godz. 13.00 i do korica 8-godzinnego czasu pracy (do godz. 15.00)
do podnoszenia kwalifikacji zawodowych, bezpoérednio zwigzanych z charakterem
wykonywanej pracy, w tym rowniez przepisow BHP. Jednoczesnie pracownicy
drugiej zmiany zobowigzani zostali do przyjscia do budynku o godz. 14.00,
a w czasie od 12.00 do 14.00 do podnoszenia kwalifikacji zawodowych (poza UM).

Od dnia 14 pazdziernika 2020 r. zmieniono godziny pracy: dla |-szej zmiany od
godz. 7.00 do godz. 15.00 oraz dla Il-giej zmiany od godz. 11.00 do godz. 19.00.
Przerwa na wietrzenie i dezynfekcje pomieszczen wyznaczona zostata w godz. od
13.45 do 14.15. Pracownicy pierwszej zmiany zobowigzani zostali do opuszczania
budynku o godz. 13.45 i do godz. 15.00 mieli obowigzek samoksztatcenia z wliczong
15-minutowa przerwa na dojazd do stalego miejsca zamieszkania. Pracownicy
drugiej zmiany zobowigzani zostali do przyjécia do budynku o godz. 14.15,

12 Stracilo moc zarzadzenie nr 1451/2020 z dnia 12 maja 2020,

13Dz U.z22020r., poz. 878.

14 Zarzadzenia Prezydenta Miasta Radomia w sprawie ograniczenia wykonywania zadan przez Urzad Miejski w Radomiu
nr 1497/2020 z dnia 1 czerwca 2020 r., nr 1546/2020 z dnia 22 czerwca 2020 r., nr 176/2020 z dnia 4 wrzesnia 2020 r.
{zmienione zarzadzeniem nr 1806/2020 z dnia 21 wrzesnia 2020 r.).

15 Zarzadzenie Prezydenta Miasta Radomia nr 1456/2020 z dnia 15 maja 2020r. w sprawie wprowadzenia zmianowego
systemu czasu pracy w Urzedzie Migjskim w Radomiu. Akt byt nowelizowany zarzadzeniami: z dnia 26 maja 2020r.
nr 1479/202, z dnia 10 czerwca 2020r. nr 1529/2020, z dnia 25 czenwea 2020r. 1557/202, z dnia 16 lipca 2020r. nr
1617/202, z dnia 20 sierpnia 2020r. nr 1711/2020, z dnia 14 pazdziemika 2020r. nr 1886/2020, z dnia 28 pazdziernika
2020r. nr 1926/2020, z dnia 16 listopada 2020 r. nr 1964/2020, z dnia 30 grudnia 2020 r. nr 2120/2020, z dnia 04 lutego
2021, nr 2209/2021, z dnia 12 lutego 2021r. nr 2236/2021, z dnia 3 marca 2021 r. nr 2269/2021, z dnia 5 marca 2021 .
nr 2276/2021.
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aw czasie od godz. 11.00 do godz. 14.15 do podnoszenia kwalifikacji zawodowych
z 15-minutowg przerwa, przeznaczong na dojazd do pracy. Czas na opuszczenie
budynku dla pierwszej zmiany pracownikoéw oraz czas na dojazd dla drugiej zmiany
pracownikow zostat zakwalifikowany jako przystugujaca pracownikom 15-minutowa
przerwa w 8-godzinnym czasie pracy.
Prezydent Miasta wyjasnit, ze wprowadzenie formy samoksztafcenia pracownikow
z zakresu przepisow BHP oraz przepiséw prawnych, zwigzanych z wykonywanymi
przez nich czynno$ciami stuzbowymi na stanowisku pracy, bylo zwigzane
z zastosowaniem rozwiazania w postaci pracy dwuzmianowej, celem ograniczenia
liczby zachorowan wéréd pracownikéw oraz zapewnienia ciaglosci realizowania
zadan. Urzad pracowat w tym okresie w godz. od 7.00 do 20.00, z przerwq
pomiedzy zmianami. Tym samym obstuga interesantéw w danym dniu odbywata sie
w wydtuzonym czasie. Wprowadzenie samoksztalcenia natomiast umozZliwiato
przeprowadzenie dezynfekcji pomieszczefi pomiedzy zakoficzeniem pracy przez
pierwszg zamiane, a jej rozpoczeciem przez druga, jak tez ograniczylo czas
wspblnego przebywania pracownikow podczas kazdej ze zmian.

(akta kontroli str. 16-84)

Z pracy zmianowej wylaczeni byli. Prezydent, Zastepcy Prezydenta, Sekretarz
Miasta, Skarbnik, pracownicy Referatu Ochrony i Monitoringu Miasta, Miejskiego
Centrum Zarzadzania Kryzysowego Wydzialu Bezpieczenstwa, Zarzadzania
Kryzysowego i Ochrony Urzedu Miejskiegp w Radomiu, pracownicy
Wieloosobowego stanowiska — Centrum Aktywnosci Senioréw w Wydziale Zdrowia
i Polityki Spotecznej, pracownicy Centrum Informacji Turystycznej w Wydziale
Komunikacji Spotecznej, pracownicy Referatu Centrum Organizaciji Pozarzadowych
w Wydziale Komunikacji Spotecznej, Promociji Miasta i Turystyki.

W  zarzadzeniach wprowadzajacych zmianowy system pracy zobowigzano
wszystkich pracownikow m.in. do wykonywania pracy w sposéb zgodny
z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.
Osoby kierujace jednostkami organizacyjnymi Urzedu Miasta zostaly zobowigzane
do sporzadzenia wykazow ustalajacych rozktady czasu pracy/harmonogramy (wg
zalacznika do ww. zarzadzen), ponoszenia odpowiedzialnosci za przestrzeganie
czasu pracy przez podlegtych pracownikéw oraz opracowanie dla nich
harmonogramu szkolen.

(akta kontroli str. 59-84)
Zarzadzeniem nr 1979/2020 Prezydenta Miasta Radomia z dnia 20 listopada 2020 r.
w sprawie pracy zdalnej w Urzedzie Miejskim w Radomiu, na podstawie art. 3
ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegolnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chorob
zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych'® wprowadzono w Urzedzie
prace zdalna. Ww. zarzadzeniem ustalono, ze pracownicy Urzedu podejmujg prace
zdalng na podstawie polecenia tej formy pracy oraz po zlozeniu stosownego
o$wiadczenia (zaréwno wzor polecenia pracy zdalnej jak i oSwiadczenia stanowity
zataczniki do tego zarzadzenia). Okreslono, Ze polecenie pracy zdalnej jest
wydawane po spetnieniu warunkéw, o ktérych mowa w art. 3 ust. 3-5 ustawy
0 zapobieganiu COVID-19. Zformy pracy zdalnej wytaczeni zostali pracownicy
realizujacy w Urzedzie zadania niezbedne do zapewnienia pomocy obywatelom,
tj. pracownicy o ktorych mowa w § 24 ust. 4 rozporzadzenia Rady Ministrow
w sprawie ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazéw i zakazéw w zwigzku
z wystapieniem stanu epidemii, realizujacych zadania niezbgdne do zapewnienia

16 Dz, U. 22020 r. poz. 1842, ze zm. Dalej: ustawa o zapobieganiu COVID-19.
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pomocy obywatelom lub inne zadania niezbedne ze wzgledu na przepisy prawa lub
potrzeby Urzedu, jezeli nie jest to mozliwe w ramach pracy zdalne;.

W poleceniu pracy zdalnej (stanowigcym zalacznik nr 1 do ww. zarzadzenia)
zobowigzano pracownikow m.in. do dbania o bezpieczne przetwarzanie
powierzonych danych, w tym przestrzegania bezwzglednego zakazu zabierania
oryginatow dokumentow papierowych jak tez ich kopii poza siedzibg pracodawcy,
niepodejmowania pracy zdalnej w miejscach, w ktérych osoby postronne mogtyby
ustysze¢ fragmenty stuzbowych rozméw Iub zapozna¢ sie z fragmentami
wykonywanej pracy, zapewnienia aby domownicy nie mieli wgladu w wykonywang
prace, W szczegdlnosci poprzez wiasciwe ustawienie ekranu komputera lub
smartfona oraz zapewnienia pracy zdokumentami w sposéb uniemozliwiajacy
wglad do nich osobom nieuprawnionym.

W o$wiadczeniu (stanowigcym zatacznik nr 2 do ww. zarzadzenia) pracownicy
zobowiagzywali sig m.in. do podejmowania dzialai zmierzajgcych do zapewnienia
bezpieczenstwa przetwarzanych danych osobowych poprzez ich ochrong przed
niepowotanym  dostepem, nieuzasadniong modyfikacjg lub  zniszczeniem,
nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem oraz unikaniem tych zachowan, ktore
moglyby poziom bezpieczefstwa danych obnizy¢. Zobowigzywali si¢ tez do
zachowania w tajemnicy danych osobowych oraz sposobow ich zabezpieczenia.

Ww. zarzadzenia zostaty opublikowane w BIP-ie Urzedu.
(akta kontroli str. 70-73)

Jak wyjasnit Prezydent Miasta w pierwszym okresie t. od 17 marca do 19 listopada
2020 r. pracownicy kierowani byli do wykonywania pracy zdalnej na czas
okreslony'’. Jednak to bezposredni przetozony decydowaf, czy pracownik w danym
dniu bedzie wykonywat prace zdalng, czy bedzie pracowat na miejscu w Urzedzie.
Do zadan bezposredniego przelozonego nalezata takze kontrola wykonywania
czynno$ci  stuzbowych pracownikéw $wiadczacych prace w formie zdalnej,
w ramach sprawowanego przez nich biezacego nadzoru i kontroli nad realizacjq
zlecanych ustnie zadan. Po zakonczeniu danego miesiaca pracownicy Biura Kadr
i Szkolen sprawdzali zgodno$¢ zapisow w listach obecnosci oraz elektronicznej
ewidencji czasu pracy pracownika z przedtozonymi poleceniami pracy zdalnej.

(akta kontroli str. 87-90)

Pracownicy trzech komorek organizacyjnych Urzedu, objetych szczegolowq
kontrola, tj. Wydziatu Komunikacji, Wydzialu Spraw Obywatelskich i Urzgdu Stanu
Cywilnego nie wykonywali zadan w trybie pracy zdalne.

Prezydent Miasta wyjasnit, ze od 20 marca 2020 r. do pracy zdalnej kierowani byli
urzednicy z poszczegdinych Wydziatow/Biur, w celu zmniejszenia liczby urzednikow
pracujacych w poszczegolnych pokojach, dla zapobiezenia rozprzestrzeniania sie
wirusa w przypadku zakazenia ktéregokolwiek z pracownikow. Miato to zapewnic
biezaca realizacje zadan przez poszczegdlne komérki organizacyjne. Jednak
niektére zadania mogty by¢ realizowane tylko na komputerach, ktore sg w urzedzie
i posiadajg odpowiednie podiaczenia do systemow ogélnopolskich. | tak na przyktad:
Wydziat Komunikacji ma w zakresie kompetencji realizacje zadan wymagajacych
dostepu do ,Centralnej Ewidencji Pojazdéw i Kierowcow” — do tej bazy nie ma
dostepu w trybie zdalnym; Urzad Stanu Cywilnego wykonuje zadania zwigzane
z wydawaniem odpisow, zaswiadczen, transkrypcji, rejestracji biezacej zgonow,
sporzadzania aktow zgonu, aktow zawierania matzenstw, skladania o$wiadczen
(uznanie ojcostwa, powrot do nazwiska noszonego przed $lubem po rozwodzie)
w ramach prowadzonych rejestrow, co wymaga obslugi interesantéw w sposob
bezposredni; Wydziat Spraw Obywatelskich wykonuje zadania m.in. z zakresu

17 Na podstawie pisemnego polecenia Prezydenta.



ewidencji ludnosci, dowodéw osobistych i w zwigzku z tym realizuje te zadania
poprzez obstuge programéw ogdlnopolskich np. ,zrodlo", rejestr pesel, rejestr
dowodéw osobistych, co wymaga obstugi interesantéw w sposdb bezposredni.
Z uwagi ha powyzsze pracownicy z ww. komorek nie byli kierowani do wykonywania
pracy zdalnej.
(akta kontroli str. 89)
1.2. Na stronie internetowej Urzedu zamieszczano na biezaco informacje dotyczace
ograniczen w dziatalnosci UM, a takze wskazowki dotyczace zafatwienia
poszczegolnych spraw.
(akta kontroli str. 256-259)
1.3. Przed epidemig Urzad dysponowat okoto 100 przeno$nymi urzgdzeniami typu
laptop. Natomiast w Urzedzie Stanu Cywilnego, Wydziale Spraw Obywatelskich
i Wydziale Komunikacji nie bylo zadnych urzadzen przenosnych tego typu. Praca
w tych komdrkach organizacyjnych wykonywana byta gtéwnie w Systemie Rejestrow
Panstwowych (aplikacja ,Zrodio”, ,System Pojazd i Kierowca®), na przeznaczonym
do tego celu stacjonarnym sprzecie komputerowym. W poczatkowym okresie stanu
epidemii nie podejmowano decyzji o zakupie sprzetu komputerowego dla
pracownikow. Dopiero w grudniu 2020r. zakupiono 13 sztuk komputerow
przenosnych o wartosci 67 158,00 zt. Zakup ten zwiekszyt baze sprzetowg Urzedu
ookolo 1,5% (stosunek liczby zakupionych laptopéw do liczby komputerow
stacjonamnych i laptopéw bedacych na stanie UM). Zakupdw dokonano w celu
doposazenia pracownikow oraz umozliwienia zdalnej komunikacji (videokonferencii),
przeprowadzania szkolen, itp. Stuzbowe telefony komérkowe posiadali wytacznie

kierownicy wewnetrznych jednostek organizacyjnych.
(akta kontroli str. 87-88, 311)

1.4. Do Urzedu nie wplywaly zadne zalecenia dotyczace wprowadzenia pracy
zdalnej. W toku kontroli nie przediozono dokumentow $wiadczacych o zgtaszaniu
przez kierownika jednostki probleméw zwigzanych z organizacjg pracy jednostki
w czasie trwajacej epidemii, w tym dotyczacych planowanej ewentualnie organizaci
pracy w formie zdainej.
W okresie objetym kontrolg, Panstwowa Inspekcja Pracy, nie przeprowadzita
kontroli w zakresie dziatan podejmowanych w celu zapewnienia osobom pracujacym
odpowiedniego poziomu bezpieczenstwa i higieny pracy w czasie epidemii. Nie
przeprowadzono takze kontroli wewnetrznej, ani audytu w tym zakresie.

(akta kontroli str. 87, 143-146, 310-311)

1.5. Za korzyséci z pracy zdalnej Prezydent Miasta Radomia uznat zmniejszenie
liczby pracownikéw na stanowiskach pracy w budynkach Urzedu Miejskiego, co
stuzylo minimalizacji ryzyka transmisji wirusa w Urzedzie i pozwolito zapewni¢
bezpieczne i higieniczne warunki dla pracownikéw w nim przebywajacych. Z uwagi
na bezpieczenistwo interesantéw i pracownikéw Prezydent Miasta podjat decyzje
0 ograniczeniach w bezpo$redniej obsludze mieszkarcéw oraz decyzje o pracy
zdalnej, w poczatkowym okresie epidemii ustnie, natomiast w okresie od
20 listopada 2020 r. warunki wykonywania pracy zdalnej zostaly okreslone

w zarzadzeniu.
(akta kontroli str. 70-73)

1.6. W wyniku przeprowadzonych w dniu 20 maja 2021 r. ogledzin wybranych
pomieszczefh UM'8, stwierdzono, ze w Urzedzie wprowadzone zostaty rozwigzania
organizacyjne zapewniajace bezpieczenstwo pracownikow i interesantow w zwigzku
z zagrozeniem COVID-19. Poruszanie si¢ po budynku bylo dopuszczalne jedynie
w strefach bezposrednio zwigzanych z zafatwianiem spraw, w wydzielonej jego

18 Sale obstugi interesantéw i dziewieé pokoi Wydziatu Komunikacji, znajdujacych sie na parterze budynku.
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czeéci, na parterze budynku. Pracownicy Strazy Miejskiej w Radomiu $wiadczacy
ustugi ochroniarskie dla Urzedu mierzyli temperature osobom wchodzacym do
budynku Urzedu. Przy drzwiach wejéciowych umieszczono ptyn do dezynfekcii.
W miejscach widocznych zamieszczono informacje nt. ograniczen dotyczacych
zachowania bezpiecznej odlegtosci, zakrywania ust i nosa.
Dostep do sali obstugi zapewniony byt bezposrednim, oddzielnym wejsciem dla
interesantow od strony zbiegu ulic Staszica i Kilinskiego. Wszystkie stanowiska
pracy do obslugi interesantow zostaly wyposazone w ostong z piyty PCV,
a pracownikom  zapewniono rekawice jednorazowego uzytku oraz plyny
dezynfekujace i maseczki ochronne'.
Stosownie do wymogow sanitarno-epidemiologicznych w salach obstugi oraz
w pokojach wieloosobowych, stanowiska pracy przystosowano w taki sposob, aby
zostala zachowana odleglos¢ 1,5 m pomiedzy pracownikamifinteresantami.
We wszystkich pomieszczeniach znajdowaly sie niezbedne $rodki dezynfekujace.
(akta kontroli str. 243-245)

W dziatalnosci kontrolowanej jednostki, w przedstawionym wyzej zakresie nie
stwierdzono nieprawidtowosci.

Prezydent Miasta Radomia wprowadzit regulacje wewnetrzne reorganizujace prace
Urzedu w zwigzku ze stanem epidemii COVID-19 oraz procedury w zakresie
wykonywania pracy zdalnej, uwzgledniajace przepisy ustawy o zapobieganiu
COVID-19, jak tez zapoznat z nimi pracownikow Urzedu. Z uwagi na ograniczenia
zdalnego dostepu do systeméw dziedzinowych, jak i specyfike wykonywanych
zadan, Urzad nie byt przygotowany do realizacji w formie pracy zdalnej kluczowych
zadan przypisanych Wydziatowi Komunikacji, Wydziatowi Spraw Obywatelskich
i Urzedowi Stanu Cywilnego. Pracownicy ww. komoérek z uwagi na charakter ich
zadan, realizowali je w siedzibie Urzedu (z wyjatkiem jednej osoby).

Prezydent zapewnit pracownikom odpowiednie warunki bezpieczenstwa i $rodki
ochrony ograniczajace ryzyko rozprzestrzeniania si¢ wirusa SARS-CoV-2.

W ocenie NIK brak mozliwosci pracy zdalnej przez urzednikéw ww. komorek
organizacyjnych Urzedu w czasie epidemii i konieczno$¢ realizacji ich zadan na
sprzecie stacjonarnym w siedzibie Urzgdu, uzasadnialy decyzig o wylaczeniu
pracownikow tych komorek organizacyjnych z realizacji obowigzkow stuzbowych
w formie pracy zdalnej.

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

2.1. Od 1 marca do 31 grudnia 2020 r. $redniookresowe zatrudnienie w Urzedzie
wyniosto od 836,5 do 869,5 0sob w poszczegdlnych miesigcach. W poczatkowe
fazie epidemii, t. w marcu i kwietniu w Urzedzie skierowano na pracg zdaing
odpowiednio: 217 i 362 pracownikow (tj. 25% i 42% ogdtu pracownikéw Urzedu
w tych miesigcach). W maju, lipcu i sierpniu 2020 r. nie kierowano pracownikow UM
do wykonywania pracy w trybie zdalnym, natomiast czerwcu oraz w okresie
wrzesiei — grudzien 2020 r. liczba pracownikéw wykonujacych prace zdalng
w Urzedzie byfa niewielka (od pigciu pracownikéw w czerwcu do 16 pracownikow
w pazdzierniku 2020 r.).

W objetym badaniami okresie pracownicy trzech, objetych szczegolowq kontrola,
komorek organizacyjnych Urzedu, tj.. Wydzialu Komunikacji, Wydziatu Spraw
Obywatelskich i Urzedu Stanu Cywilnego (facznie 96 osob), realizowali zadania

19 Zapewnione przez pracodawce.



w siedzibie Urzedu w systemie dwuzmianowym (nie byli kierowani do wykonywania
obowigzkow w trybie pracy zdalnej). Od 8 do 12 lutego 2021 r. do pracy zdalnej
skierowano jedng osobe — Dyrektora Wydziatu Spraw Obywatelskich.

Liczba dni pracy w miesigcu wszystkich pracownikéw Urzedu od marca do grudnia
2020 r. wynosita od 16 730 do 1952720, W tym okresie pracownicy przebywali
w kwarantannie przez 1294 dni2! (najwiecej w pazdzierniku 2020 r. - 78
pracownikéw przez 335 dni) oraz w izolacji przez 330 dni?? (izolacje miaty miejsce
wytacznie w IV kwartale 2020 r.). Na zwolnieniach, w tym lekarskich pracownicy
przebywali przez 13962 dni (7,7% dni pracy), a na urlopach wypoczynkowych
(zalegtych ibiezacych) 17871 dni (9,9% dni pracy), a na innych urlopach
(macierzynskich, tacierzynskich) 4 278 dni (2,45% dni pracy).

W analogicznym okresie w 2019 r. liczba dni pracy w miesigcu wszystkich
pracownikow UM wynosita od 16226 do 20 102. Na zwolnieniach lekarskich
pracownicy przebywali przez 9 929 dni (tj. 0 29% mniej niz w 2020 r.), na urlopach
zalegtych i biezacych 18 710 dni {tj. 0 4,7% wiecej niz w 2020 r.), na innych urlopach
5 364 dni (j. 0 25% wiecej niz w 2020 r). Pracownicy nie przebywali w izolacji oraz
w kwarantannie.

W miesigcach marzec - grudzier 2020 r., w poréwnaniu do analogicznego okresu
w 2019 r., spadta liczba dni przeznaczonych na szkolenia z 427 do 2462 (0 42,4%).

(akta kontroli str. 415,280-309)

2.2. W badanym okresie pracownicy trzech komorek organizacyjnych Urzedu
(Wydziatu Komunikacji, Spraw Obywatelskich i Urzedu Stanu Cywilnego)
wykonywali obowigzki stuzbowe w siedzibie UM (od maja 2020 r. w systemie
dwuzmianowym) i nie byli kierowani na prace zdalng, z wyjatkiem jednej osoby.

Jak wskazano w pkt 1.1. niniejszego wystapienia, wprowadzenie systemu pracy
dwuzmianowej powigzano z zobowigzaniem pracownikow do podnoszenia, poza
miejscem zatrudnienia, kwalifikacji zawodowych bezposrednio zwigzanych
z charakterem wykonywanej pracy w tym rowniez przepisow BHP.

Pracownicy prowadzili ewidencje czasu przeznaczonego na samoksztatcenie.
Na podstawie analizy harmonograméw podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikow trzech ww. komorek Urzedu stwierdzono, Ze samoksztaicenie
odbywato sie na podstawie cotygodniowo zatwierdzanych harmonogramoéw, zgodnie
z zarzadzeniem Prezydenta w sprawie wprowadzenia zmianowego systemu czasu
pracy w UM. W harmonogramach pracownicy wykazywali date, czas trwania
i zakres podnoszonych kwalifikacji zawodowych. Harmonogramy zostaly
zatwierdzone przez bezposrednich przelozonych. Pracownicy w ramach
samoksztaicenia uzupetniali wiedze z zakresu przepisow BHP oraz przepisow
prawnych, zwigzanych z wykonywanymi czynno$ciami stuzbowymi na stanowisku
pracy. Poziom nabytej wiedzy i umiejetno$¢ wykorzystania jej na stanowisku pracy
bylty weryfikowane poprzez przeprowadzenie testow sprawdzajacych znajomo$¢
zagadnien merytorycznych, realizowanych na poszczegélnych stanowiskach pracy,

a takze przepiséw BHP.
(akta kontroli str. 247-252)

20 W marcu 2020 r. - 19 129 dni, w kwietniu 2020 r. - 18 165 dni, w maju 2020 r. - 17 240 dni, w czerwcu 2020 r.- 18 028,5
dni, w lipcu 2020 r. — 19 527 dni, w sierpniu 2020 r. - 17 755, dni, we wrzesniu 2020 r. — 18 546 dni, w pazdziemiku 2020 r.
- 18 436 dni, w listopadzie 2020 r. ~ 16 730 dni, w grudniu 2020 r. - 17 629,5 dni.

21 W marcu 2020 r. — 86 dni (8 0s6b), w kwietniu 2020 r. — 88 dni (8 osob), w maju 2020 r. — 114 dni (10 osob), w czerwcu
2020 r. — 67 dni (6 osob), w lipcu 2020 r. — 167 dni {24 osoby), w sierpniu 2020 r. — 44 dni (10 0s6b), we wrzesniu 2020 r. —
57 dni (12 0s0b), w pazdzierniku 2020 r. — 335 dni (78 os6b), w listopadzie 2020 r. - 276 dni (28 osob), w grudniu 2020 r. -
60 dni (13 osdb).

2 W pazdzierniku 2020 r. — 29 dni (12 0séb), w listopadzie 2020 r. — 240 dni (34 osoby), w grudniu 2020 r. — 61 dni (11 osob).

23 W poszczegdlnych miesigcach 2020 r. liczba dni przeznaczonych na szkolenia przedstawiala sig nastepujgco: marzec — 16,
kwiecien — 3, maj i czerwiec po 4, lipiec — jeden, sierpien — 10, wrzesien — 43, pazdziemnik — 14, listopad - 13 i grudzien -
138.
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Jednemu pracownikowi — Dyrektorowi Wydziatu Spraw Obywatelskich, na podstawie
art. 3 ustawy o zapobieganiu COVID-19, wydano polecenie pracy zdalnej?4 na pig¢
dni (od 8 do 12 lutego 2021 r.), z uwagi na podejrzenie bliskiego kontaktu z osobg
zarazona (pracownik ten nie przebywat na kwarantannie). Wydanie polecenia byto
niezbedne dla zapewnienia biezacej pracy Wydzialu Spraw Obywatelskich.
Bezposredni przetozony pracownika miat wiedze o miejscu wykonywania przez
niego pracy zdalnej, na podstawie ustnego o$wiadczenia, ztozonego przez tego
pracownika.

Zgodnie z procedurg uregulowang w ww. zarzadzeniu Prezydenta Miasta
nr 1979/2020 z dnia 20 listopada 2020 r. pracownik zostat skierowany do pracy
zdalnej na podstawie polecenia pracy zdalnej z dnia 8 lutego 2021 r., ziozyt
stosowne o$wiadczenie w sprawie odpowiedzialnosci za powierzony sprzet
elektroniczny, zapewnienia bezpieczeistwa przetwarzania danych osobowych oraz
zachowania tajemnicy stuzbowej.

(akta kontroli str. 105-114)

Dyrektor Wydzialu realizowat podczas pracy zdalnej zadania wynikajace z jego
zakresu zadan ikompetencji m.in. poprzez kontakt z pracownikami za pomocy
stuzbowego telefonu komdrkowego. Informacja o wykonywanych zadaniach zostata
przedstawiona w raporcie sprawozdawczym z pracy zdalnej. Raport zostat
zaakceptowany i podpisany przez Sekretarza Miasta, upowaznionego przez
Prezydenta do wykonywania czynnosci w jego imieniu.

Jak wyjasnit Prezydent, koordynowanie przez Dyrektora biezacej pracy w Wydziale,
w czasie wykonywania pracy zdalnej nie wymagato posiadania przez niego
bezposredniego dostepu do programéw dziedzinowych, tj. aplikacji JZrodio”, gdyz
czynno$ci zwigzane z obstugg programéw wykonywane byly przez pracownikow
Wydzialu. Ponadto nie bylo fizycznej mozliwosci zainstalowania tej aplikacji na
komputerach innych, niz bedacych wiasnoécig Parstwowej Wytworni Papierow
Warto$ciowych w Warszawie.

(akta kontroli str. 89, 311)

2.3. Obsluga interesantow byta realizowana w siedzibie Urzedu przez wszystkich
pracownikéw komorek organizacyjnych objetych szczegotowa kontrola, w zakresie
realizowanych przez nich zadan.

Zgodnie z zarzadzeniem z nr 1334/2020 od dnia 17 marca 2020 r. obsiuga
interesantow, w zwigzku z ograniczong dostepnoscig do Urzedu, byla realizowana
w formie telefonicznej, z wykorzystaniem poczty elektronicznej, skrzynki podawczej,
a w razie potrzeby rowniez osobiscie, po wczesniejszym umowieniu wizyty.

(akta kontroli str. 148-153)

2.4. Analiza liczby, terminowosci oraz efektywnosci wykonywania zadan
kontrolowanych komorek organizacyjnych UM (Wydziatu Komunikacji, Urzgdu Stanu
Cywilnego, Wydzialu Spraw Obywatelskich), po wprowadzeniu zmianowego
systemu czasu pracy w Urzedzie w miesigcu czerwcu 2020 r., w porownaniu do
czerwca 2019r., wykazata, ze zatatwiona zostala mniejsza liczba spraw (za
wyjatkiem udostepnienia danych jednostkowych, w przypadku ktorych wplynelo
wiecej wnioskow).

Wszystkie czynnosci realizowane byly z zachowaniem terminow wynikajacych
z ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego?,
z jednoczesnym uwzglednieniem termindw okreslonych w przepisach szczegéinych.
Realizowane w Wydziale Komunikacji zadania wymagaly weryfikacji danych

2 Podpisane przez Sekretarza Miasta z upowaznienia Prezydenta Miasta.
% Dz, U.z 2021 poz. 735.
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w systemach komputerowych badz dokumentach o kategorii archiwalnej, weryfikacii
dokumentow sktadanych w formie papierowej, badz sporzadzenia dokumentu
w takiej formie. Realizacja zadart Wydziatu byta $cisle zwiazana z dostepem do baz
danych, w tym osobowych szczegéinych kategorii, a niekiedy takze do informacji
niejawnych. :
taczna liczba spraw zatatwionych w 2020 r., przez objete szczegdlowa kontrolg
komorki organizacyjne Urzedu, wyniosta tacznie 241 028 spraw i byla o0 16,2%
nizsza w poréwnaniu do 2019 r. Liczba spraw w poszczegblnych komérkach
przedstawia sig hastepujaco:
— Wydziat Komunikacji: 130 887 w 2019 1.1 113688 w 2020 .,
— Wydziat Spraw Obywatelskich odpowiednio76 611 i 64 308 (w tym czynnosci dot.
wyboru Prezydenta RP,

— Urzad Stanu Cywilnego80 198 w 2019 r.i63 032 w 2020 r.

' (dowdd: akta kontroli str. 148-242, 310-311)

Jak wyjasnit Prezydent Miasta mniejsza liczba zatatwionych spraw wynikata przede
wszystkim ze zmniejszonej liczby zloZzonych wnioskéw, co byto bezposrednio
zwigzane m.in. z wprowadzeniem tzw. lockdown-u, jak réwniez z mnigjszg liczbg
interesantow, spowodowang obawg zakazenia choroba, w poczatkowym okresie
epidemii. Prezydent zaznaczyl, ze wprowadzone w Urzedzie rozwigzania byty
pozytywnie odbierane przez mieszkaricow, gdyz wydtuzenie godzin pracy Urzedu
umozliwiato zatatwianie spraw réwniez w godzinach popotudniowych.

(dowod: akta kontroli str. 311)

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

Objeci szczegblowym badaniem pracownicy Wydziatu Komunikaciji, Wydziatu Spraw
Obywatelskich i Urzedu Stanu Cywilnego, z uwagi na specyfike wykonywanych
zadan oraz brak mozliwosci dostepu do obstugiwanych przez nich systemoéw
dziedzinowych spoza siedziby UM, wykonywali zadania w systemie dwuzmianowym
w Urzedzie. W przypadku tylko jednego pracownika polecono mu wykonywanie
przez pie¢ dni obowigzkéw w trybie pracy zdalnej. Wprowadzenie dwuzmianowego
systemu pracy potagczono ze zobowigzaniem pracownikow do zdalnego
samoksztafcenia, ktdre polegato na codziennym poglebianiu wiedzy w zakresie
przepisow prawnych wykorzystywanych w pracy, zgodnie z opracowanymi
harmonogramami  doskonalenia i bylo weryfikowane przez przefozonych.
Niezorganizowanie ww. pracownikom pracy zdalnej nie wplynelo negatywnie na
zapewnienie im bezpieczeristwa w zakresie zapobiegania i rozprzestrzeniania sie
choroby zakaznej COVID-19.

IV. Uwagi i wnioski

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

V. Pozostate informacje i pouczenia

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

"



Prawo zgloszenia Zgodnie z art. 54 ustawy o NIK kierownikowi jednostki kontrolowanej przystuguje
zastrzezen prawo zgloszenia na pismie umotywowanych zastrzezen do wystapienia
pokontrolnego, w terminie 21 dni od dnia jego przekazania. Zastrzezenia zgtasza sie

do dyrektora Delegatury NIK w Warszawie.

Warszawa, 1{' czerwca 2021 r.

Najwyzsza Izba Kontroli
Kontroler Delegatura w Warszawie

Renata Szczech
Doradca prawny

B DYREKTOR
: ,m Delegatury Najwyzsze] Izby Kontroli

! e i

wa Bronisz
p.o. Wicedyrektora
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