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|. Dane identyfikacyjne
Osrodek Pomocy Spotecznej w Rabce-Zdroju, ul. Parkowa 2, 34-700 Rabka-Zdroj

Barbara topata, Kierownik, od 1 pazdziernika 2005 r.

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 zakonczenia czynnosci 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 Kontroli'

Najwyzsza Izba Kontroli
Delegatura w Krakowie

Matgorzata Kram, specjalista kontroli panstwowej, upowaznienie do kontroli
nr LKR/28/2021 z 17 lutego 2021 r.
(akta kontroli str.1-2)

" Dz.U.z2020r. poz. 1200, dalej: ustawa o NIK.



OCENA OGOLNA

Il. Ocena og6ina? kontrolowanej dziatalnosci

W okresie od marca 2020 r. do 20 maja 2021 r. Osrodek Pomocy Spotecznej
w Rabce-Zdréj3 nie byt przygotowany do zlecenia pracownikom pracy w formie
zdalnej ze wzgledu na brak $rodkoéw finansowych dla zapewnienia odpowiednie]
infrastruktury i wyposazenia technicznego umozliwiajacego taka organizacje pracy.
Jedynie od 18 marca do 10 kwietnia 2020 r. trzynastu sposrod 17 pracownikow
zostato skierowanych do wykonywania pracy zdalnej w formie rotacyjnej*. Praca
w tym systemie trwata od pieciu do dziewieciu dni. Taki sposéb organizacji pracy
przyjeto tylko w okresie do 10 kwietnia 2020 r.

Jako powdd nie zorganizowania w badanym okresie pracy w formie zdalne;
i ograniczenie sie do krotkotrwate] rotacyjnej pracy zdalnej wskazano brak
szczegotowych — wytycznych, brak mozliwosci  zaopatrzenia  pracownikow
w niezbedny sprzet (np. telefony stuzbowe i laptopy) oraz brak mozliwo$ci dostepu
do niezbednych do pracy dokumentow poza siedzibg Osrodka.

W OPS nie dysponowano systemem elektronicznego obiegu dokumentéw i praca
realizowana byta w oparciu o dokumentacije w tradycyjnej, papierowej formie.
W ramach czynno$ci stuzbowych pracownikow Osrodka w przygotowywaniu opinii
i decyzji niezbedne byto postugiwanie si¢ takze dokumentami archiwalnymi (réwniez
nie zdigitalizowanymi). Powyzsze spowodowato, ze pracownicy OPS wykorzystywali
czas pracy poza siedzibg Os$rodka na zapoznanie sie ze zmianami
w obowigzujacych przepisach i samoksztatcenie, korzystajac w tym celu z wiasnych
zasobow.

Nadzér nad wykonywaniem pracy zdalnej w systemie rotacyjnym sprawowano
telefonicznie z wykorzystaniem m.in. prywatnych $rodkéw komunikaciji, a ewidencja
takiej formy Swiadczenia pracy nie zawierata informacji o czasie i zakresie zadan
realizowanych podczas przebywania poza siedzibg OPS.

Procedury wewnetrzne w zakresie wykonywania pracy w formie zdalnej zostaty
ustalone izapoznano z nimi pracownikow. Pracownicy Osrodka nie wnioskowali
o skierowanie ich na prace zdalna.

W zwigzku z wystgpieniem zagrozenia COVID-19 w OS$rodku zorganizowano
wydzielone stanowiska obstugi interesantéw zaopatrzone w przegrody, Srodki
dezynfekcyjne oraz lampe wirusobojcza. Wprowadzono wymadg ograniczenia wizyt
w OPS i uzgadniania spotkan telefonicznie.

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

3 Dalej: OPS lub Osrodek.

4 Praca rotacyjna realizowana byta naprzemiennie jeden dzien w Osrodku i jeden dzien poza siedzibg OPS,
wg przyjetego harmonogramu.
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lIl.Opis ustalonego stanu faktycznego oraz oceny
czastkowes kontrolowanej dziatalnosci

08288 1. Przygotowanie do realizacji pracy w formie zdalnej

Opis stanu Kontrolowany podmiot wprowadzit wtasne procedury organizacji pracy zdalnej:

faktycznego e Zarzadzenie nr 021.6.2020 Kierownika OPS z dnia 16 marca 2020 r. w sprawie
ograniczenia wykonywania zadan od 16 marca 2020 r. do 24 maja 2020 .
(m.in. zawieszenie bezpo$redniej obstugi klientow);

e Zarzadzenie nr 021.8.2020 Kierownika OPS z dnia 25 maja 2020 r. w sprawie
przywrécenia bezposredniej obstugi klientow OPS oraz wprowadzenia
szczegblnej ochrony higienicznej i sanitarnej pracownikéw Osrodka;

e Zarzadzenie nr 021.10.2020 Kierownika OPS z dnia 28 lipca 2020 r. w sprawie
przyjecia w OPS szczegoinych rozwigzan zwigzanych ze zmiang sposobu
obstugi interesantdw w zwigzku z wystgpieniem na obszarze Rzeczpospolitej
Polskiej stanu epidemii;

e Zarzadzenie nr 021.11.2020 Kierownika OPS z dnia 20 pazdziernika 2020 r.
w sprawie przyjecia w OPS zasad wykonywania pracy zdalnej i w systemie
rotacyjnym.

Organ nadrzedny nie wydawat wytycznych w zakresie organizacji pracy zdalnej.

Polecenie pracy rotacyjnej zostato przekazane przez Kierownik OPS trzynastu
osobom z 17 pracownikdw (ustnie dziesieciu osobom i telefonicznie trzem osobom).
Pozostate cztery osoby $wiadczyty prace w Osrodku. Praca rotacyjna realizowana
byta naprzemiennie jeden dzien w Osrodku i jeden dzien poza siedzibg OPS,
wg przyjetego harmonogramu. Pracownik Swiadczyt prace w takim trybie przez pig¢
do dziewieciu dni. Ten system pracy kontynuowano do 10 kwietnia 2020 r. O$rodek
nie dysponowat elektronicznym obiegiem dokumentéw, a posiadane zasoby danych
byly gromadzone i przetwarzane w formie tradycyjnej (papierowej). Nie
przewidziano ekwiwalentu dla pracownikow za wykorzystywanie prywatnych
telefonéw do celéw stuzbowych w czasie pracy rotacyjne;.

(akta kontroli str. 23-25, 39-41, 57, 87-96)

Kierownik OPS wyjasnita, ze 16 marca 2020 r. ustnie poinformowata pracownikow,
iz wcelu zapobiegania zakazeniom oraz rozprzestrzenianiu Sie koronawirusa
w okresie od 18 marca 2020 r. do 10 kwietnia 2020 r. praca zostata zorganizowana
w systemie rotacyjnym w ten sposéb, ze pracownicy O$rodka zostali podzieleni na
dwa zespoly i na podstawie sporzadzonego harmonogramu dyzurdw pracowali
w Osrodku co drugi dzien na zmiane. Wskazafa, ze pracownicy, ktorzy w danym
dniu nie pracujg w Osrodku obowigzki stuzbowe wykonywali w swoich domach
w godzinach pracy Osrodka, tj. od 7:45 do 15:45, pozostajgc do dyspozycji poprzez
kontakt telefoniczny. Zobowigzano pracownikoéw do odbierania telefondw z uwagi na
fakt, iz Osrodek byt zobligowany do podejmowania dziatart majacych na celu zakup
artykutow zywnoSciowych, lekow dla osob objetych kwarantanng. Dostarczaniem
tych artykutébw zajmowaty sie stuzby mundurowe (policja, straz miejska, OSP).
Poproszono pracownikéw o podanie prywatnych numeréw telefonéw pracownikow
W powigzaniu z przygotowanym harmonogramem pracy rotacyjnej. Ponadto
poinformowano pracownikow, ze podczas wykonywania pracy w domu zobowigzani
sq do przestrzegania przepisow BHP tak samo, jak w siedzibie Osrodka. Zwrdcono
uwage na koniecznos¢ zachowania szczegolnej ostroznoSci w przypadku kontaktu

5 Oceny czastkowe to oceny dziatalnosci w poszczegdlnych obszarach badan kontrolnych. Ocena czastkowa
moze by¢ sformutowana jako ocena pozytywna, ocena negatywna albo ocena w formie opisowe;.
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Z0sobg podejrzang, Ze jest zakazona oraz w przypadku ziego samopoczucia
0 pozostanie w domu i Skontaktowanie z lekarzem. Ponadto Kierownik OPS
wyjasnita, ze w dniach 31 marca oraz 7 i 8 kwietnia 2020 r. wszyscy pracownicy
socjalni pracowali w siedzibie Osrodka w zwigzku z koniecznoscig wydawania
zywnosci, przekazanej przez miejscowy Polski Komitet Pomocy Spotecznej
w ramach Programu Operacyjnego Pomoc Zywnosciowa, oraz dostarczenia do
miejsca zamieszkania klientom majacym problemy w poruszaniu sie.

(akta kontroli str. 113-117, 162-163)

Czas pracy ewidencjonowano na podstawie listy obecnosci i nie prowadzono
ewidencji wykonywanych czynno$ci realizowanych w czasie pracy rotacyjneje.

OPS nie otrzymat zadnych wytycznych w zakresie organizacji pracy zdalnej od
Urzedu Miasta i Gminy Rabka-Zdr¢j, jak réwniez nie informowat Urzedu o nie
zorganizowaniu pracy w formie zdalnej. Nie realizowano pracy zdalnej po
10 kwietnia 2020 .

(akta kontroli str. 39, 87-96)

Kierownik wyjasniajac w jaki sposob ewidencjonowano czas pracy w przypadku
rotacyjnej pracy zdalnej podata, Zze nie prowadzono ewidencji czynnoSci
wykonywanych przez pracownika w systemie pracy rotacyjnej, pracownicy O$rodka
bezposrednio po dniu wykonywania pracy w swoich domach w siedzibie Osrodka
uzupetniali podpisy na liscie obecno$ci. Ponadto podata, ze czas pracy pracownikow
wykonujgcych prace w systemie rotacyjnym ustalano na podstawie przekazanych
informacji w trakcie rozmow telefonicznych.

(akta kontroli str. 113-117, 162-163)

Pracownicy podczas rotacyjnej pracy zdalnej nie mieli mozliwosci technicznych
korzystania z systemdw i programoéw, z jakich korzystaja w czasie pracy w O$rodku.

(akta kontroli str. 39, 141-161)

Kierownik wyjasnita, ze pracownicy wykonujgcy prace w Systemie rotacyjnym
pozostawali w gotowo$ci do mojej dyspozycji pod numerem swojego telefonu
prywatnego. Nie posiadali dostepu do skrzynki mailowej i nie korzystali z prywatnej
skrzynki. Wiadomos$ci mailowe odbierali w siedzibie O$rodka. Ponadto wyjasnita,
ze w kontrolowanym okresie nie uregulowano przepiséw dotyczacych korzystania
przez pracownikow z prywatnych zasobow. Z przekazanych informacji od
pracownikow wynika, iz korzystali ze swoich komputerow, telefonéw tylko do
Samoksztatcenia, analizowania ustaw oraz pozyskiwania informacji zwigzanych
Z aktualng sytuacjg. Pracownicy nie zabierali do swoich domoéw dokumentow, ktore
zawieraty dane 0s6b czy dane wrazliwe.

(akta kontroli str. 113-117, 162-163)

W grudniu 2020 r. zakupiono dwa laptopy, ktére do rozpoczecia kontroli NIK nie byty
skonfigurowane i uzytkowane.

(akta kontroli str. 39-41, 103-106, 118-128)

Kierownik wyjasnita, ze w czasie kontroli NIK laptopy zostaty skonfigurowane i sq
uzytkowane do sporzadzania biezacych pism na przygotowanych stanowiskach
w holu Os$rodka. Op6znienie w przygotowaniu zakupionego sprzetu wynikato
z niskiego wymiaru godzin pracy informatyka, zatrudnionego na umowe zlecenie -

6 Przepis dotyczacy prowadzenia ewidencji (art. 3 ust. 6 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chordb
zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych, Dz. U. poz. 1842, ze zm.) obowigzywat od
24 czerwca 2020 r.
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12 godzin w miesigcu, ktoére w pierwszej kolejnoSci byly wykorzystywane na
potrzeby biezace i prace awaryjne.
(akta kontroli str. 113-117, 162-163)

W zarzadzeniu nr 021.11.2021 Kierownika OPS z dnia 20 pazdziernika 2020r.
w sprawie przyjecia w Os$rodku zasad wykonywania pracy zdalnej i w systemie
rotacyjnym wskazano, ze wykonywanie pracy w formie pracy zdalnej lub rotacyjnej
poza miejscem jej statego wykonywania nie zwalnia pracownika z obowigzku
przestrzegania postanowienn zawartych w Polityce Bezpieczenstwa i Instrukcji
Zarzadzania Systemami Informatycznymi przyjetej w Os$rodku, a pracownicy
podpisali oSwiadczenie 0 zapoznaniu sie z treScig ww. zarzadzenia.

(akta kontroli str. 44-48, 57-58, 97-102)

Kierownik wyjasnita, ze pracownicy zobowigzali sie do zabezpieczania dostepu do
sprzetu stuzbowego lub prywatnego wykorzystywanego do wykonywania pracy
zdalnej rotacyjnej poza miejscem jej statego wykonywania oraz posiadanych danych
i informacji (w tym takze znajdujgcych sie na noSnikach papierowych) przed
osobami postronnymi, w tym wspolnie z nimi zamieszkujgcymi, a takze przed ich
zniszczeniem lub zgubieniem. Wyjasnita rowniez, Zze OS$rodek w okresie
wykonywania pracy w Systemie rotacyjnym (...) nie posiadat wystarczajgcej liczby
laptopow, ktore mogtyby byc¢ udostepnione pracownikom.

(akta kontroli str. 113-117, 162-163)

W Osrodku nie dokumentowano faktu realizowania dziatan nadzorczych nad
wykonywaniem rotacyjnej pracy w formie zdalne;.

(akta kontroli str. 39-41, 103-106)

W odpowiedzi na pytanie, w jaki sposob zapewniono biezacy nadzor nad
wykonywaniem pracy w formie zdalnej, Kierownik wyjasnita, ze w ramach
wykonywanego nadzoru nad pracq poszczegolnych pracownikéw w systemie pracy
rotacyjnej w okresie od 18 marca do 10 kwietnia 2020 r. wykonywata telefony do
pracownikow i taki kontakt zawsze byt mozliwy. Ponadto podata, ze w tym czasie
pracownicy pozostawali do jej dyspozycji gdyby zaistniata konieczno$¢ dostarczenia
artykutow pierwszej potrzeby osobom objetych kwarantanng/izolacja. Pracownicy
czas pracy poza siedzibg Osrodka wykorzystywali na zapoznanie si¢ ze zmianami
w obowigzujacych przepisach i samoksztatcenie. Fakt zrealizowania tych zadan
potwierdzili w czasie biezacej pracy. Z uwagi na zmiany w ustawodawstwie
z powodu zaistnienia COVID-19 ustnie sugerowatam zapoznanie sie ze zmianami
w przepisach i samoksztafcenie. Z uwagi na brak uregulowan w zakreSie pracy
zdalnej nie okreslatam szczegbfowych zadan do realizacji ani nie przewidziatam
ekwiwalentu za wykorzystywanie prywatnych telefondw do zadan stuzbowych.

(akta kontroli str. 113-117, 141-163)

Zaden z 13 pracownikow skierowanych na prace zdalng $wiadczong w systemie
rotacyjnym nie zostat wyposazony w sprzet komputerowy i/lub telefon stuzbowy.
Praca rotacyjna zostata zorganizowana tylko w okresie od 18 marca 2020 r. do
10 kwietnia 2020 r. na czas nie dtuzszy niz 9 dni dla jednego pracownika.

(akta kontroli str. 23-38, 59-96)

Nie zwracano sie z wnioskiem do instytucji finansujacych (w tym do Urzedu Miasta
i Gminy Rabka-Zdroj) o przekazanie $rodkow na sfinansowanie organizacji pracy
zdalnej.

(akta kontroli str. 39-41)

W odpowiedzi na pytanie, co byto powodem nie informowania jednostki nadrzedne;
o utrudnieniach w ramach realizacji pracy zdalnej, Kierownik wyjasnita, ze z uwagi
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Stwierdzone
nieprawidtowosci

OCENA CZASTKOWA

OBSZAR

Opis stanu
faktycznego

na fakt, iz okres wykonywania pracy w systemie rotacyjnym miat miejsce
w poczatkowym okresie pandemii i byt wyznaczony na czas okreslony, informacje
0 wprowadzonym systemie pracy rotacyjnej przekazata Burmistrzowi Rabki-Zdroju
w formie ustnej. Wyjasnita tez, Zze praca zdalna nie zostata unormowana
w obowigzujacych przepisach prawa pracy. Ponadto podata, ze bazujgc na
do$wiadczeniach z pracy w systemie rotacyjnym pracownicy OPS nie mieli
mozliwosci realizowania zakresu czynnosci z uwagi na brak dostepu do niezbednej
dokumentacji i/lub systeméw dziedzinowych, dostepnych wytacznie w siedzibie
Osrodka. OPS i jednostka nadrzedna nie miaty mozliwosci technicznych
i finansowych na zorganizowanie Srodowiska dla pracy zdalne;.

(akta kontroli str. 113-117, 162-163)

OPS miesci sie w budynku Urzedu Miejskiego w Rabce-Zdroju. Posiada odrebne
wejscie i trzy pomieszczenia dla pracownikéw, w ktérych przygotowano
16 stanowisk pracy. Jeden z 17 zatrudnionych pracownikdw (opiekun), nie posiadat
przypisanego stanowiska, poniewaz zgodnie z zakresem czynnosSci pracuje
w terenie. W budynku nie wydzielono jednostanowiskowych pomieszczen (poza
aneksem przeznaczonym dla spotkan z prawnikiem lub w sprawie niebieskiej karty).

W OPS zapewniono warunki pracy stacjonarnej polegajace na przygotowaniu
stanowisk, gdzie odlegto$¢ pomiedzy pracownikami wynosita minimum 1,5 m,
a stanowiska zgrupowane byly maksymalnie po trzy biurka i oddzielone zostaty
przepierzeniem/szafami. Dystrybutory srodka dezynfekujgcego umieszczono przy
wejsciu do budynku i na pdtpietrze oraz w kazdym z trzech pomieszczen dla
pracownikow.

Stanowiska przyjec interesantow wyposazono w przestone z pleksi, dozowniki ze
srodkiem dezynfekujgcym i lampe wirusobdjcza na parterze. Na drzwiach
wejSciowych, stronie internetowej i tablicach informacyjnych zamieszczono aktualne
informacje, a przy wejsciu do budynku usytuowano skrzynke wrzutowg na
dokumenty.

(akta kontroli str. 3-22, 103-106, 129, 130-137)

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

OPS nie byt przygotowany do zlecenia pracownikom pracy w formie zdalnej ze
wzgledu na brak $rodkow finansowych dla zapewnienia odpowiedniegj infrastruktury
i wyposazenia technicznego umozliwiajgcego takg organizacje pracy. NIK
podkre$la, ze nie zwracano sie do instytucji finansujacych z wnioskiem
0 przekazanie $rodkéw na zorganizowanie pracy zdalnej.

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

W okresie objetym kontrolg Osrodek nie organizowat pracy w formie zdalnej po
10 kwietnia 2020 r. W okresie od 18 marca do 10 kwietnia 2020 r. na prace zdalng
wykonywang w formie pracy rotacyjnej skierowano trzynastu sposrdd
17 pracownikéw OPS.

W OPS prowadzono ewidencije pracy, z ktorej wynikato, ze pracownicy $wiadczyli jg
w siedzibie Osrodka. Nieobecno$ci pracownikow wynikaty z usprawiedliwionych
nieobecno$ci (np. choroby, urlopy). Liczba dni zwolnien z tytutu kwarantanny lub
izolacji (w zwigzku z COVID-19) wyniosta tacznie 227.

(akta kontroli str. 42-43, 49-56, 111-112, 59-60, 67-96)

7 W tym dwdch pracownikéw przebywato na izolacji (6 dni), a czterech na kwarantannie (16 dni).
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Prawo zgtoszenia
zastrzezen

W' rozktadzie nieobecnosci (zwolnien lekarskich, urlopdw) w okresie objetym
kontrolg w porownaniu do tego samego okresu w 2019 r. odnotowano istotne
zmiany w zakresie liczby zwolnien lekarskich. Od 1 marca do 31 grudnia 2020 r.
(przy $redniookresowe;j liczbie pracownikéw wigkszej o ponad potowe w odniesieniu
do 2019 r.) liczba dni zwolnien, w tym zwolnien lekarskich (z wylgaczeniem
zwigzanych z COVID-19), byta wieksza dziewigciokrotnie. W przypadku urlopdw nie
odnotowano  znaczacych odchylen (nie  wynikajacych ze  zwigkszenia
Sredniookresowe;j liczby pracownikow).

(akta kontroli str. 67-96, 107-110)
Kierownik wyjasnita, ze wzrost liczby dni zwolnien lekarskich wynikat z dtugotrwate;
choroby dwoch pracownikéw i 40 dni zwolnien8 w zwigzku z przebywaniem na

dodatkowym zasitku opiekunczym z powodu zamkniecia Ztobka/przedszkola
(w nastepstwie COVID-19).

(akta kontroli str. 113-117, 162-163)
W dziatalno$ci kontrolowane] jednostki w przedstawionym wyzej zakresie nie
stwierdzono nieprawidtowosci.

NIK nie formutuje oceny czastkowej w ww. obszarze, ze wzgledu na
niezorganizowanie i niepodjecie w OPS pracy w formie zdalne;.

IV. Uwagi i wnioski

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

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

W zwigzku z niesformutowaniem wnioskow NIK nie oczekuje odpowiedzi na
niniejsze wystapienie pokontrolne.

Krakow, maja 2021 r.
Kontroler

Matgorzata Kram
Specijalista kontroli panstwowej

8  Dotyczylo trzech pracownikow.



