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|. Dane identyfikacyjne
Powiatowy Urzad Pracy w Zaganiu, ul. Dworcowa 9, 68-100 Zagan (dalej: PUP lub
Urzaad).
Wioletta Tybiszewska, Dyrektor PUP w Zaganiu (od 1 listopada 2003 r.)
(akta kontroli str. 2)

Przygotowanie do realizacji pracy w formie zdalnej. Wplyw sposobu organizacii
pracy w formie zdalnej na jej wykonywanie.

Od marca 2020 r. do dnia zakonczenia czynnosci kontrolnych w jednostce,
z wykorzystaniem dowodow powstatych przed tym okresem.

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

Najwyzsza Izba Kontroli
Delegatura w Zielonej Gorze

Tomasz Przybysz, starszy inspektor k.p. na podstawie upowaznienia
nr LZG/20/2021 z 31 marca 2021 .

(akta kontroli str. 1)

T Dz.U.z2020 . poz. 1200, ze zm., dalej: ustawa o NIK.
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OCENA OGOLNA

Il. Ocena og6ina? kontrolowanej dziatalnosci

PUP w Zaganiu opracowat i wprowadzit Regulamin pracy zdalnej okreslajacy
zasady wykonywania pracy zdalnej w zwigzku z przeciwdziataniem i zapobieganiem
rozprzestrzeniania sie Covid-19, przy czym z uwagi na brak odpowiedniego sprzetu
korzystanie z tej formy pracy miato jedynie charakter jednostkowy, dorazny
i profilaktycznys3.

W Urzedzie funkcjonowat elektroniczny system obiegu dokumentéw eDOK,
pozwalajacy pracownikom na dostep do dokumentéw w formie zdigitalizowanej, przy
czym PUP nie dysponowat odpowiednio wyposazonymi laptopami oraz stuzbowymi
telefonami komaérkowymi, co istotnie ograniczyto mozliwo$¢ kierowania pracownikow
na prace zdalng. W konsekwencii tych ograniczen, a takze specyfiki wykonywanych
zadan w okresie od marca 2020 r. do 30 kwietnia 2021 r. prace zdalng
zorganizowano jedynie dla jednego pracownika.

Pracownikowi skierowanemu do pracy zdalnej zapewniono niezbedny sprzet
komputerowy. Zapewniony zostat rowniez biezacy nadzér nad wykonywaniem
zadan m.in. poprzez obowigzek prowadzenia przez pracownika ewidencji czasu
pracy, a takze odpowiednia ochrona dokumentéw zawierajgcych informacje objete
tajemnica.

Posiadana baza lokalowa oraz podjgete dziatania umozZliwialy stworzenie
pracownikom bezpiecznych stanowisk pracy, w konsekwencji czego pracownicy
wykonujacy swoje obowigzki w trybie pracy stacjonarnej, wykonywali zadania
niezbedne dla zapewnienia ciggtosci obstugi interesantéw Urzedu.

Podkreslenia wymaga, ze w calym okresie pracy zdalnej nie stwierdzono

incydentéw naruszenia obowigzkdw pracowniczych lub skarg na prace wykonywang
w stanie epidemii przez pracownikow Urzedu.

2 Najwyzsza Izba Kontroli formutuje ocene ogoing jako ocene pozytywng, ocene negatywna albo ocene
w formie opisowe;.
8 Zwiazane bylo z konieczno$cig izolacji jedynego skierowanego na prace zdalng pracownika.
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Opis stanu
faktycznego

lIl. Opis ustalonego stanu faktycznego oraz oceny
czastkowe* kontrolowanej dziatalnosci

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

1.1. W PUP w Zaganiu od dnia 25 marca 2020 r. funkcjonowat Regulamin pracy
zdalnej> (dalej: Regulamin), okre$lajacy zasady wykonywania pracy zdalne]
w zwigzku z przeciwdziataniem i zapobieganiem rozprzestrzeniania sie Covid-19.
Regulamin okre$lat m.in:

— warunki dopuszczalnoSci pracy zdalnej (po zapoznaniu sie przez pracownika
i w oparciu 0 procedury bezpieczenstwa dla ochrony danych osobowych; po
ztozeniu przez pracodawce lub bezpo$redniego przefozonego w formie
pisemnej lub elektronicznej polecenia wykonywania pracy zdalnej wg wzoru lub
po udzieleniu zgodny na prace zdalng przez pracodawce lub bezposredniego
przetozonego w zwigzku z wnioskiem pracownika o umoZliwienie pracy
zdalnej);

— prawa i obowigzki PUP (pracodawca zobowigzany byt do przekazywania
pracownikowi zada do wykonania, udzielania informacji merytorycznych oraz
organizowania procesu pracy W sposob umoZliwiajacy prace zdalng;
pracodawca ma prawo kontrolowa¢ wykonywania pracy zdalnej oraz zada¢ od
pracownika informacji o jej wynikach);

— prawa i obowigzki pracownikow (pracownik: wykonuje prace zdalng w miejscu
uzgodnionym z pracodawca, pozostaje dyspozycyjny w godzinach pracy,
realizuje biezace zadania w ramach jego zakresu obowigzkow, informuje
i przedstawia wyniki swojej pracy, potwierdza swojg obecnos¢ poprzez
zalogowanie sie do systemu).

Do Regulaminu dofgczono wzory formularzy wymaganych przy pracy zdalnej, tj.:
polecenie wykonania pracy zdalnej, wniosek o umozliwienie pracy zdalnej,
o$wiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z Regulaminem.

Regulamin zawierat takze Procedure bezpieczenstwa dla ochrony danych
osobowych podczas pracy zdalnej®, do ktdrej dotgczono: instrukcje postepowania
pracownika podczas pracy zdalnej, o$wiadczenie 0 zapoznaniu si¢ z procedurg
bezpieczenstwa w pracy zdalnej ze zobowigzaniem do poufno$ci oraz protokét
powierzenia sprzetu komputerowego i urzadzen peryferyjnych do wytacznego
uzytkowania podczas pracy zdalne;.

W dniu 31 grudnia 2020 r. wprowadzono” nowy wzér Polecenia wykonania pracy
zdalnej nakazujacy pracownikowi prowadzenie ewidencji wykonywanych czynnosci
uwzgledniajacej m.in.: opis czynnosci, date i czas ich wykonywania oraz
potwierdzenie ich wykonania przez przetozonego.

W zakresie zapoznawania pracownikéw z obowigzujgcymi procedurami Zastepca
Dyrektora PUP wyjasnit, Zze kierownicy dziatow zobowigzani zostali do zapoznania

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

5 Wprowadzony Zarzadzeniem nr 7/2020 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Zaganiu.

6 Procedura opisuje: zasady przetwarzania danych osobowych w pracy zdalnej, reagowanie na podejrzenie
naruszenia ochrony danych osobowych oraz w razie incydentu bezpieczenstwa, zasady wydawania
dokumentdéw orz przekazywania sprzetu

7 Na podstawie Zarzadzenia nr 19/2020 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Zaganiu.
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podlegtych pracownikow z regulaminem. Ponadto w PUP wydane jest zarzadzenie
Dyrektora, zgodnie z ktérym wszystkie wydawane zarzgdzenia publikowane sq na
folderze ,0gdlny” do ktdrych wszyscy pracownicy majq dostep i sq zobowigzani do
zapoznawania Sie z nimi na biezgco.

(akta kontroli str. 6-8, 21-43)

1.2. W okresie objetym kontrolg, w Urzedzie wystapit jeden przypadek
wykonywania pracy w trybie zdalnym. Dotyczyt on Gtoéwnej ksiegowej PUP, ktora
prace zdalng wykonywata w dniach 4-13 stycznia 2021 r.8.

W przedtozonej w toku kontroli dokumentaciji zrodtowej znajdujg sie m.in.:

— wypetniony i podpisany przez pracownika wniosek o umozliwienie pracy
zdalnej, w ktorym wskazano: miejsce pracy zdalnej (adres zamieszkania),
okres jej wykonywania (4-13 stycznia 2021 r.) oraz uzasadnienie (z uwagi na
okres izolacji domowej wystgpita konieczno$¢ pracy zdalnej w celu
zaksiggowania dokumentow za grudzien 2020 r., przygotowania sprawozdan
wzwigzku z zakonczeniem roku bilansowego, biezacej weryfikacii
i zatwierdzania wydatkow);

—  polecenie wykonania pracy zdalnej podpisane przez Zastepce Dyrektora PUP,
ktére wskazywato: imie i nazwisko pracownika, stanowisko stuzbowe, okres
i miejsce wykonywania pracy zdalnej, wraz z informacjg, iz pracodawca moze
w kazdym czasie wycofa¢ polecenie wykonywania pracy zdalnej, zapewniony
pracownikowi  sprzet  komputerowy oraz  oprogramowanie,  rodzaj
wykonywanych czynno$ci® (okreslony zostat w zataczniku do ww. polecenia
pracy zdalnej), obowigzek prowadzenia ewidencji wykonanych czynnosci
zgodnie ze wzorem zatgczonym do polecenia wykonywania pracy zdalnej;

— podpisane przez pracownika: o$wiadczenia 0 zapoznaniu z procedurg
bezpieczenstwa w pracy zdalnej oraz Regulaminem pracy zdalnej, a takze
protokdt powierzenia sprzetu komputerowego i urzadzen peryferyjnych do
uzytkowania podczas pracy zdalnej;

—  zatwierdzone przez Zastepce Dyrektora PUP sprawozdanie z pracy zdalnej
w ktorym wskazano: daty Swiadczonej pracy, liczbe zrealizowanych godzin
oraz wykonane przez pracownika zadania, ktére wynikaty z ewidencji czynnoci
wskazanych przez zastepce Dyrektora PUP w Zaganiu do wykonania podczas
pracy zdalnej.

(akta kontroli str. 45-57, 67)

1.3.  Obowigzujacy w PUP w Zaganiu Regulamin pracy zdalnej wskazywat m.in.,
ze pracownik wykonujgcy prace zdalng jest zobowigzany do biezacego
informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikow swojej pracy
pracodawcy. Ponadto zgodnie ze wzorem Polecenia wykonania pracy zdalne
(obowigzujacym od 31 grudnia 2020 r.) pracownik zobowigzany zostat do
prowadzenia ewidencji wykonywanych czynnosci zawierajacej opis czynnosci, date
i czas ich wykonywania.

Analiza dokumentacji dotyczace] wykonywania pracy w trybie zdalnym przez
Gtéwnag ksiegowg PUP w dniach 4-13 stycznia 2021 r. wykazata, ze:

8 W badanym okresie poza Gtéwng ksiegowa nie byto innych przypadkéw skiadania przez pracownikéw
whnioskow o prace zdalna.

9 Do wykonania w trakcie pracy zdalnej wskazano nastepujace zadania: zapoznawanie si¢ z biezacq
korespondencja mailowg oraz informacjami na stronie intranet.praca, odbieranie wyciggéw, sporzadzanie
raportdw, praca w systemie bankowym i w systemie Syriusz, sprawdzanie przygotowanych przelewéw
w banku z systemem Syriusz, sprawdzanie i ksiegowanie dokumentéw dotyczacych budzetu jednostki,
ustalanie zadan z pracownikami podlegtego dziatu, pozostate zadania zgodnie z zakresem obowigzkow.
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— wykonane zadania pracownik ewidencjonowat w formie sprawozdania z pracy
zdalnej. Dane zawarte w ww. sprawozdaniu, tj.: wykonane zadania, date oraz
godzinowy czas ich realizacji, umoZliwiaty rzetelne prowadzenie ewidencii
czasu pracy;

—  w czasie wykonywania pracy zdalnej Gtowna ksiegowa logowata sie do sytemu
SYRIUSZ, co w systemie monitorowat Zastepca Dyrektora PUP;

— weryfikacja realizowanych przez Gtéwnego ksiegowego zadan w trakcie pracy
zdalnej nastepowata m.in. poprzez zatwierdzanie przez Zastepce Dyrektora
PUP dokumentow elektronicznych, podpisywanie przygotowanych przelewow
oraz sprawozdan i planu finansowego. Ponadto Zastepca Dyrektora
weryfikowat zapisy ww. sprawozdania sporzadzonego przez Gtowna ksiegowa.

(akta kontroli str. 6-8, 21-43, 54-57, 71)

1.4. PUP nie posiadat laptopdw spetniajacych odpowiednie wymogi systemowe.
Urzad zgodnie z art. 3 ust. 4-5 ustawy o zapobieganiu COVID-1970 zapewnit
Gtéwnemu ksiegowemu wykonujgcemu prace zdalng narzedzia i materiaty
potrzebne do wykonywania pracy zdalnej oraz obstuge logistyczng pracy zdalnej {].
komputer stacjonarny DELL V3668MT wraz z mozliwoscig korzystania
z niezbednych systemoéw oraz programéw'!. Dokumentacja zrodtowa przekazywana
byta do miejsca $wiadczenia pracy zdalnej (przewozona i protokolarnie odbierana
przez pracownika).

W toku ogledzin ww. komputera ustalono, ze przekazany do uzytkowania
domowego  sprzet komputerowy umozliwiat pracownikowi  wykonywanie
wymaganych od niego obowigzkow, tj. wyposazony byt:

— system Windows 10 oraz pakiet Office,

— program antywirusowy ESET Endpoint Antivirus,

— karte sieciowa,

— dostep do systemow dziedzinowych (Systemu informatycznego rynku pracy
iustug spotecznych SYRIUSZ, systemu BeSTi@, Pfatnik, elektronicznego
obiegu dokumentow oraz do stuzbowej skrzynki pocztowe;).

Ponadto dostep do systemu operacyjnego oraz poszczegdlnych systemow
dziedzinowych zabezpieczony byt hastami. W celu zapewnienia poufno$ci danych
przesytanych przez siec Internet wykorzystano pofgczenie tzw. ,Tunel” za pomocg
aplikacji FortiClient.

(akta kontroli str. 6-12, 52-53, 70)

Gtéwna ksiegowa PUP wyjasnita, iz (...) specyfika zadan realizowanych w trakcie
pracy zdalnej gfdwnie koncentrowata sig na pracy w systemie Syriusz. Nie wystgpita
konieczno$¢ korzystania przeze mnie w tym okresie z programow Platnik i SJO
Bestia w zwigzku z powyzszym nie wnioskowatam o mozliwo$¢ dostepu do tych
programéw. Sprawozdania w systemie SJO Bestia byty sporzadzone i podpisane
przez upowaznionego pracownika ktory pracowat w siedzibie PUP.

(akta kontroli str. 12)

0 Ustawa z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji
kryzysowych (Dz. U. 22020 r. poz. 1842, ze zm.).

" Syriusz, pakiet Office, Ipko-biznes, dostep do stuzbowej skrzynki pocztowe;.
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1.5. Urzad zapewnit mozliwo$¢ komunikacji pracownika skierowanego do pracy
zdalnej (Gtéwna ksiegowa PUP) z osobg nadzorujacg w formie kontaktu mailowego
z wykorzystaniem stuzbowej skrzynki mailowej'2.

Zastepca Dyrektora PUP posiadat mozliwos¢ biezacego nadzoru realizacji zadan
zleconych do wykonania podczas pracy zdalnej, poprzez weryfikacje i zatwierdzanie
sporzadzonych dokumentdw przez Gtéwng ksiegowq oraz podglad logowan do
systemu SYRIUSZ.

Przed rozpoczeciem pracy zdalnej ustalono zakres wykonywanych czynnosci,
przekazano protokotem sprzet i dokumenty w wersji papierowej.!3 Gtowna ksiegowa
na biezgco sporzadzata sprawozdanie z wykonywanych czynnosci, ktére zostato
zatwierdzone przez Zastepce Dyrektora PUP.

(akta kontroli str. 6-8, 52-61)

1.6. PUP w listopadzie 2020 r. wszczat procedure zakupu komputerow
stacjonarnych oraz laptopdw posiadajacych oprogramowanie niezbedne do pracy
w Urzedzie. W wyniku zakoriczonego postepowania zakupiono komputery
stacjonarne, ktére zostaty rozdysponowane wsrod pracownikow Urzedu. Na laptopy
oferte ztozyta tylko jedna firma, a cena przewyzszata zaplanowany budzet na ten
wydatek. Wobec powyzszego nie dokonano zakupu laptopdw.

(akta kontroli str. 6-8, 64-65)

Zastepca Dyrektora PUP wyjasnit, iz wskazana w ofercie cena za laptopy znacznie
przekraczata zaplanowang kwote na ten cel. PUP nie informowat jednostki
nadrzednej o Zzaistniatej Sytuacji, poniewaZz zakup za oferowang cene byiby
nieracjonalnym wydatkowaniem Srodkéw publicznych. Organy nadrzedne (Starosta
Zaganski, Wojewoda Lubuski) na biezgco byty informowane o pracy urzedu.
Staroscie przekazywano informacje o problemach w zabezpieczeniu pracownikéw
w $rodki dezynfekujgce i ochrony osobistej (w poczatkowym okresie gdy Srodki te
byty trudno dostepne). Ponadio Wojewoda na biezaco byt informowany
o0 przypadkach zachorowan ws$réd pracownikow i kwarantannach nafozonych na
pracownikow.

(akta kontroli str. 19-20, 44)

1.7. W okresie objetym kontrolg pracownicy wykonywali swoje obowigzki w trybie
stacjonarnym. W celu zapewnienia pracownikom odpowiednich warunkéw pracy
stacjonarnej Urzad zakupit: ptyny do dezynfekcji, rekawice, przytbice, ostony na
biurka. W budynku znajdowaty sie dozowniki do dezynfekcji rak, oznakowano
krzesta do siedzenia. Klienci zobowigzani byli do noszenia maseczek. Informacje
dotyczace bezpieczenstwa obstugi interesantéw umieszone byly na drzwiach
wejsciowych oraz stronie internetowej. W PUP wykonywano ozonowanie oraz
dezynfekcje pomieszczen.

W Urzedzie pracownicy zajmowali tacznie 23 pomieszczenia, z czego w 11
pokojach pracowato po jednej osobie, w kolejnych 11 po dwie osoby, a w jednym
przypadku w pokoju pracowaty trzy osoby.

Ogledziny czterech pomieszczen, w ktérych pracowato co najmniej dwoch
pracownikbw wykazaty, ze zgodnie z zapisami rozporzadzenia Rady Ministrow
z dnia 6 maja 2021 r. w sprawie ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazow
i zakazéw w zwigzku z wystgpieniem stanu epidemii®, odlegtosci miedzy

2 Gtéwna ksiegowa nie posiadata telefonu stuzbowego.

8 Dokumenty ksiegowe dotyczace: Funduszu Pracy, budzetu jednostki, listy wyptat $wiadczen, rozliczenia
przyznanych $rodkow. Przekazane dokumenty zawieraty dane osobowe.

4 Dz. U. poz. 861, ze zm.
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stanowiskami pracy wynosity nie mniej niz 1,5 m. Ponadto w pokojach znajdowaty
sie oddzielne biurka przedzielone Sciankg z plexi do obstugi interesantéw.
W kazdym pomieszczeniu znajdowaty sie $rodki do dezynfekcji rak, a na
korytarzach Urzedu znajdowaly sie informacje o obowigzku noszenia masek.

(akta kontroli str. 6-10)

1.8. Zastepca Dyrektora PUP wskazujgc na doswiadczenia zwigzane
z organizacjg pracy w formie zdalnej wskazat m.in., ze (...) praca w urzedzie
w wiekszosci polega na kontaktach osobistych | sprawy zatatwiane sg drogq
papierowg. Posiadany sprzet bedacy w uzytkowaniu pracownikdw pozwala na
udostepnienie go do pracy zdalnej. Problemem przy zlecaniu pracy zdalnej mogtyby
by¢ warunki lokalowe pracownikow. Nie wszystkie zadania realizowane przez
pracownikow mozna wykonywac w ramach pracy zdalnej, np. podpisywanie umow
cywilnoprawnych z kontrahentami, rejestracja bezrobotnych, poswiadczenia dla
bezrobotnych okresow rejestracji w celu uzyskania Swiadczeni emerytalno-
rentowych itp. Przyczyng takiego stanu rzeczy jest m.in. znikoma informatyzacja
klientow urzedu. Praca stacjonarna przy zachowaniu odpowiedniego rezimu
Sanitarnego pozwala na prawidfowe funkcjonowanie jednostki, co nie znaczy ze
urzad nie powinien by¢ przygotowany proceduralnie na wdroZenie pracy zdalnej.

W kontrolowanym okresie nie przeprowadzano zadan audytowych oraz kontroli
wewnetrznych/zewnetrznych  w  obszarze  przygotowania  organizacji do
wykonywania pracy zdalnej, sposobu wykonywania zadan w ramach pracy zdalnej
oraz zapewnienia ciggtosci jej funkcjonowania w tym zakresie.

(akta kontroli str. 44)

W dziatalno$ci kontrolowanej jednostki w przedstawionym wyzej zakresie nie
stwierdzono nieprawidtowosci

Urzad posiadat odpowiednie procedury organizacji pracy zdalnej oraz elektroniczny
obieg dokumentéw, jednakze wskutek braku odpowiedniego sprzetu (laptopdw,
telefondéw stuzbowych) mozliwo$¢ kierowania pracownikéw na prace zdalng byta
bardzo ograniczona. W konsekwencji tych ograniczen, a takze specyfiki
wykonywanych zadan w okresie od marca 2020 r. do 30 kwietnia 2021 r. prace
zdalng zorganizowano jedynie dla jednego pracownika.

Pracownikowi skierowanemu na prace zdalng wyznaczono zadania do
zrealizowania oraz zapewniono odpowiedni sprzet komputerowy wraz z niezbednym
oprogramowaniem, a takze dostep do materiatéw. Zapewniono takze biezacy
nadzér nad zadaniami wykonywanymi w ramach pracy zdalne;.

Na terenie Urzedu zapewniono tez bezpieczne warunki pracy z zachowaniem

wymaganej minimalnej odlegtosci pomigdzy stanowiskami pracy.

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

21. W okresie objetym kontrolg liczba pracownikow Urzedu ksztattowata sie

w przedziale 41-46 osob. W okresie od marca do konca grudnia 2020 r. nie byto

przypadku skierowania pracownikow Urzedu do pracy zdalnej, wszyscy pracownicy
wykonywali swoje obowigzki w siedzibie Urzedu.



Pomimo wprowadzenia z dniem 3 listopada 2020 r. nakazu pracy zdalnej,"® Urzad
do wykonywania zadan w trybie pracy zdalnej (w okresie od 4 do 13 stycznia)
skierowat tylko jedng osobe, przebywajaca w izolacji Gtéwna ksiegowq.

Zastepca dyrektora PUP wyjaénit, iz przepisy wprowadzajace nakaz pracy zdalne;
pozwalaty na odstgpienie od ogolnej zasady, w przypadku realizacji zadan
niezbednych do zapewnienia pomocy obywatelom, a zgodnie z pismem
Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej'”, dziatania urzedéw pracy
zaliczone zostaty do zadan niezbednych do zapewnienia pomocy obywatelom.

(akta kontroli str. 19-20, 62, 67-68, 72-73)

W takcie kontroli ustalono, iz w okresie od marca do konca grudnia 2020 r.

pracownicy spedzili:

— na kwarantannie fgcznie 90 dni (46 w sierpniu, 7 we wrze$niu, 5 w pazdzierniku,
po 16 w listopadzie i grudniu);

— w izolacji tacznie 20 dni (wszystkie w grudniu 2020 r.)'s;

— na zwolnieniach lekarskich tacznie 1.504 dni (najwigcej dni w sierpniu — 205,
pazdzierniku — 184 i wrze$niu — 171, najmniej w maju i marcu — odpowiednio 121
i131);

— na urlopie wypoczynkowym tacznie 992 dni (najwiecej w lipcu i sierpniu — 174
i 204 dni, najmniej w kwietniu i maju — 28 i 31 dni).

W analogicznym okresie w 2019 r. nie wystapity przypadki przebywania

pracownikow na kwarantannie oraz izolacji. Liczba dni wykorzystanych przez

pracownikdw na urlop wypoczynkowy byta zblizona do tej w 2020 r. i wyniosta 1.125

dni (najwiecej w sierpniu — 278 dni, najmniej w listopadzie — 60 dni). Liczba dni,

w ktérych pracownicy przebywali na zwolnieniach lekarskich wyniosta 525 (najwiecej

w czerwcu — 111 dni, najmniej w listopadzie — 31 dni) i byta znaczaco nizsza od tej

22020 r.20,

W styczniu 2021 r. nie wystapity przypadki kwarantanny, w izolacji pracownicy
spedzili tacznie 50 dni, na zwolnieniach lekarskich — 140 dni, a na urlopie
wypoczynkowym 52 dni.

(akta kontroli str. 72-73)

2.2. Gtowna ksiegowa PUP w trakcie wykonywanej w dniach 4-13 styczniu 2021 r.
pracy zdalnej' realizowata zadania wynikajace z jej zakresu obowigzkéw,
przypisane do zakresu jednostki kontrolowanej. W ww. miesigcu nie uczestniczyta
w szkoleniach, a takze nie przebywata na urlopie wypoczynkowym, zwolnieniu
lekarskim lub kwarantannie.

(akta kontroli str. 13-16, 74)

2.3. Na podstawie dokumentacji zrédtowej dotyczacej wykonywania pracy zdalnej
przez Gtownag ksiegowag w dniach 4-13 stycznia 2021 r. ustalono, iz :

5 Na podstawie § 24a pkt 1 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 9 listopada 2020 r. w sprawie ustanowienia
okreslonych ograniczen, nakazéw i zakazéw w zwigzku z wystapieniem stanu epidemii. Dz. U. z 2020 r.,
poz. 1758 ze zm. (w brzmieniu obowigzujacym od 3 listopada 2020 r.).

16 Stanowito to 2,4 % ogétu pracownikéw w miesiacu styczniu 2021 r.

7 Pismo DRP-VI1.0211.183.2020.SK z 27 kwietnia 2020 r.

8 tacznie 11 osob — 7 osob w sierpniu, po 1 osobie we wrzesniu i pazdzierniku, po 2 osoby w listopadzie
i grudniu.

9 W izolacji przebywaty 2 osoby.

20 W 2020 r. 4 pracownice przebywaty na dtugoterminowych zwolnieniach, w 2 przypadkach $wiadczenia
rehabilitacyjne, 1 pracownica po diugotrwatym zwolnieniu od 01.08.2020 r. przesza na
emeryture,1 pracownica byta w cigzy oraz na zasitku macierzyhskim.

21 Co stanowito 42,1 % tacznej liczby dni pracy w styczniu 2021 r.
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— w poleceniu wykonania pracy zdalnej pracownik zostat zobowigzany do
prowadzenia  ewidencji  wykonywanych  czynno$ci  uwzgledniajacej
w szczegolnosci opis tych czynnosci, date oraz czas ich wykonywania;

—  sprawozdanie z pracy zdalnej sporzadzone przez Gtéwng ksiegowg spetniato
warunki wskazane w art. 3 ust. 6-7 ustawy o zapobieganiu COVID-19, tj.
zawierato zapisy dotyczace: daty Swiadczonej pracy, liczby zrealizowanych
godzin oraz wykonane zadania;

— osoba nadzorujgca (Zastepca Dyrektora PUP) weryfikowata zrealizowanie
zadan wykazanych przez Gtéwng ksiegowa.

(akta kontroli str. 6-8, 46-47, 56-57, 71)

24. Urzad posiadat odpowiednie wewnetrzne procedury w celu zapewnienia
prawidtowej ochrony informacji objetych tajemnica, tj. Regulamin pracy zdalne;
okre$lajacy zasady wykonywania pracy zdalnej w zwigzku z przeciwdziataniem
i zapobieganiem rozprzestrzeniania sie Covid-19 oraz Procedure bezpieczenstwa
dla ochrony danych osobowych podczas pracy zdalnej opisujgcq m.in. zasady
przetwarzania danych osobowych w pracy zdalnej oraz zasady wydawania
dokumentow.

W jedynym przypadku skierowania przez PUP pracownika tj. Gtownej ksiegowej, do
pracy w trybie zdalnym, obowigzki stuzbowe w ramach pracy zdalnej realizowano
z zachowaniem standardow ochrony tajemnic ustawowo chronionych, w tym
ochrony danych osobowych.

Niezbedne dokumenty byly dwukrotnie przewozone do miejsca $wiadczenia
pracy zdalnej??, a ich przekazanie potwierdzono protokotem23. PUP przekazat
pracownikowi oddelegowanemu do pracy zdalnej niezbedny sprzet, tj. komputer
stacjonarny wraz z niezbednym oprogramowaniem oraz dostepem do systemow
i stuzbowej poczty elektroniczne;.

(akta kontroli str. 21-39, 52-53, 58-61, 69-70)

Analiza wykonywania pracy w formie zdalnej przez Gtéwng ksiegowa wykazata
m.in., Ze zapoznata sie ona z zapisami ww. Regulaminu oraz Procedury
bezpieczenstwa oraz zobowigzata sie do:

— przestrzegania ww. procedur oraz przetwarzania danych osobowych jedynie
w celach i zakresie wynikajacym z zajmowanego stanowiska oraz udzielonego
upowaznienia do przetwarzania danych osobowych;

— zabezpieczenia dostepu do sprzetu wykorzystywanego do pracy zdalnej oraz
posiadanych danych i informaciji;

— zachowania i przestrzegania poufnosci danych osobowych oraz zasad ich
przetwarzania.

Realizowane przez Gtowng ksiegowg w trakcie pracy zdalnej zadania (biezaca
korespondencja mailowa, praca w systemie bankowym, sporzadzanie raportdw,
weryfikacja przygotowanych przelewéw w systemie Syriusz, sprawdzanie
i ksiegowanie dokumentow dotyczacych budzetu jednostki, weryfikacja sprawozdan)
wynikaty z jej zakresu obowigzkow oraz zgodne byty z zapisami ewidencji czynnosci
wskazanych przez Zastepce Dyrektora PUP w Zaganiu do wykonania podczas
pracy zdalnej. Praca zdalna realizowana byla z wykorzystaniem stuzbowego

22 Dokumentacja do pracy zdalnej zostata przekazana 4 i 8 stycznia 2021 r.
2 W Urzedzie funkcjonowat elektroniczny obieg dokumentéw, jednak dekretacja, weryfikacja formalna
i merytoryczna dokumentacji ksiegowej dokonywana jest w wersji papierowe;.

10



Stwierdzone
nieprawidtowosci

OCENA CZASTKOWA

komputera potaczonego z prywatng siecig WiFi, z zastosowaniem potgczenia SSL-
VPN.

(akta kontroli str. 11, 48-51, 54-55, 69, 75)

2.5. W okresie objetym kontrolg z uwagi na specyfike wykonywanych zadan,
obstuga interesantow odbywata sie w siedzibie Urzedu. Z wyjasnien Zastepcy
Dyrektora wynika, ze aby zapewni¢ bezpieczenstwo klientéw i pracownikdéw urzedu
oraz aby unikngC rozprzestrzeniana sie¢ wirusa COVID-19, w siedzibie Urzedu
obstugiwane byly w wigkszosci przypadkéw osoby, umdwione na wizyte
telefonicznie. Pracownik merytoryczny decydowat, czy wizyta jest niezbedna
i wyznaczat termin i godzine wizyty. Na zewnatrz budynku znajdowata sie skrzynka
podawcza gdzie mozna byto zostawi¢ korespondencie.

(akta kontroli str. 19-20)

2.6.-2.7. Przebywajaca na pracy zdalnej Gtéwna ksiegowa nie zgtaszata zadnych
uwag i probleméw dotyczacych funkcjonowania sprzetu komputerowego
wykorzystywanego do pracy zdalnej. Pozostali pracownicy swojg prace wykonywali
w siedzibie Urzedu.

Zastepca Dyrektora PUP wyjasnit, ze (...) specyfika pracy w urzedzie nie pozwala
na wprowadzenie pracy zdalnej, gdyz w wiekszoSci Sprawy zafatwiane sg
bezposrednio z klientem. Pracodawcy w wiekszoSci wyraZajg che¢ osobistego
kontaktu z pracownikami w sprawie tworzenia nowych miejsc pracy (pomoc przy
wypetnianiu wnioskdw), podpisywanie uméw cywilno-prawnych, nie posiadajg profilu
zaufanego. Ponadto od kwietnia 2020 r. pracownicy Urzedu przyjmowali wnioski
0 udzielanie wsparcia w ramach tarczy antykryzysowej dla mikroprzedsigbiorcow.
W ww. okresie z uwagi na iloS¢ zatatwianych spraw, praca zdalna byfa niemozliwa.
Urzad musiat zapewniC ciggta obstuge klientow w celu zagwarantowania
zabezpieczenia  zdrowotnego  bezrobotnym  (zgtoszenie do  ubezpieczenia
spofecznego), wypfata zasitkéw dla bezrobotnych, wsparcie dla przedsiebiorcow
w ramach tarczy antykryzysowej oraz realizacja podpisanych umow na realizacje
projektow EFS. Przyjmowanie wnioskéw odbywafo sie z zachowaniem rezimu
sanitarnego, wytgcznie na parterze w budynku.

(akta kontroli str. 6-8)

2.8. W okresie objetym kontrolg do Urzedu nie wptywaty skargi na zadania
wykonywane przez Gtéwng ksiegowa w ramach pracy zdalnej. W ramach
prowadzonego nadzoru nie stwierdzono naruszen obowigzkéw pracowniczych. Nie
byto takze skarg na prace pracownikow oraz nie wystapity przypadki zaginiecia
dokumentow przekazywanych do Urzedu za posrednictwem skrzynki podawczej.

(akta kontroli: str. 6-8)

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

Z uwagi na brak odpowiedniego sprzetu (laptopéw oraz telefonéw stuzbowych)
mozliwo$¢ korzystania w Urzedzie z pracy w formie zdalnej byta bardzo
ograniczona, a jednostkowy przypadek skierowania pracownika na te forme pracy
miat jedynie charakter dorazny i profilaktyczny?-.

Pracownik (Gtéwna ksiegowa) skierowany na prace zdalng wykonywat obowigzki
stuzbowe zgodne z zakresem przypisanych temu stanowisku zadan, z zachowaniem
bezpieczenstwa informacji, a takze prowadzit w sposéb rzetelny ewidencje
realizowanych czynnosci.

2 Zwiazane bylo z konieczno$cig izolacji jedynego skierowanego na prace zdalng pracownika.
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Whioski

Prawo zgtoszenia
zastrzezen

Whioski

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

IV. Pozostate informacje i pouczenia

Wystgpienie pokontrolne zostato sporzadzone w dwdch 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 wystgpienia
pokontrolnego, w terminie 21 dni od dnia jego przekazania. Zastrzezenia zgtasza sie
do dyrektora Delegatury NIK w Zielonej Gorze. Prawo zgtaszania zastrzezen,
zgodnie zart.61b ust.2 ustawy o NIK, nie przystuguje do wystgpienia
pokontrolnego zmienionego zgodnie z tre$cig uchwaty w sprawie zastrzezen.

Zielona Gora, 7 czerwca 2021 r.

Najwyzsza Izba Kontroli
Delegatura w Zielonej Gorze
Kontroler p.o. Dyrektora
Tomasz Przybysz Wiodzimierz Stobrawa
starszy inspektor kontroli paristwowe;



